Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Ropcezycach
oglasza nabdér kandydatéw do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropezycach, ul. Najswigtszej Marii Panny 2, 39-100 Ropczyce,

na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym

1. Liczba stanowisk pracy - 1,

wymiar czasu pracy: pehny etat, zatrudnienie w ramach umowy o prace
2. Numer ewidencyjny naboru: WA.1100.1.2017
3. Termin skladania ofert do: 05.09.2017 r. do godz. 12%°

4. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 lata stazu pracy,

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolnoé¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy§lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$Ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw prawnych z zakresu:
v' ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 1065 ze zm.) i przepisow wykonawczych do ww. ustawy,
v ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 22016 r. poz. 922),
v' rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.),
dobra znajomos¢ obstugi komputera (edytor tekstu Word),
samodzielno§¢ w wykonywaniu powierzonych zadan i czynnosci zawodowych,
otwarto§¢ w kontaktach z ludzmi, gotowo$¢ szczegdlnego wsparcia dla klientéw niepelosprawnych
i umiejetnos¢ radzenia sobie z trudnym klientem,
umiejgtnosé pracy w zespole oraz radzenie sobie ze stresem,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow prawa,
sumienno$¢ i obowigzkowos¢,
mile widziane do§wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia,
mile widziane wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracja lub prawo.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

l.

2.

Organizacja i obstuga biura podawczego Urzgdu, w tym wprowadzanie pism przychodzacych do systemu
obiegu dokumentéw obowigzujacego w Urzedzie.

Obstuga klientow Urzgdu — odpowiedzialno$¢ za udzielanie wstepnych informacji i kierowanie ich do
wiasciwych komorek i stanowisk merytorycznych Urzedu.

Przygotowywanie propozycji wewngtrznych aktéw normatywnych (np. zarzadzen Dyrektora, uchwat
Powiatowej Rady Rynku Pracy).

Obstuga Centrum Informacyjno-Konsultacyjnego Stuzb Zatrudnienia Zielona Linia.

Wykonywanie czynnodci w zakresie kontroli zewnetrznych realizowanych przez Urzad, w tym
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do organizacji kontroli, koordynowanie i prowadzenie
harmonogramu wyjazdow stuzbowych w zakresie wizyt monitorujacych i kontroli oraz uczestniczenie
w zespotach ds. kontroli zewnetrznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy, w tym:
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kompletowanie dokumentacji przygotowywanej na posiedzenia,

protokolowanie posiedzen,

gromadzenie i przechowywanie calosci dokumentacji pracy Powiatowej Rady Rynku Pracy,

obstuga administracyjna szkolefi cztonkéw Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Wspdlpraca z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie zapewnienia przestrzegania

przepisdéw o ochronie danych osobowych.

7. Warunki pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:

1. Praca wykonywana w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach ul, Najswietszej Marii
Panny 2 oraz praca w terenie w zespolach ds. kontroli zewngtrznych (budynek trzykondygnacyjny
posiadajacy schody, nie jest wyposazony w winde i podjazd dla oséb niepetnosprawnych, zaplecze
higieniczno-sanitarne dostosowane do potrzeb 0s6b niepeinosprawnych).

2. Pomieszczenie biurowe spetniajgce wymogi BHP.

3. Forma zatrudnienia - umowa o pracg w wymiarze pelnego etatu, zawarta zgodnie z zasadami okre§lonymi
w ustawie o pracownikach samorzadowych. Osoba wytoniona w naborze moze zostaé skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej konczgcej sie egzaminem.,

4. Praca w podstawowym systemie czasu pracy w godz. od 7*°do 15°° od poniedziatku do piatku.

Stanowisko pracy:

1. Praca administracyjno - biurowa (siedzaca, stojaca), liczne kontakty wewnetrze i zewnetrzne.
2. Praca przy monitorze ekranowym - co najmniej przez potowg dobowego wymiaru czasu pracy.
3. Obstuga urzadzen biurowych.

8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepemosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie posiadanej
wiedzy niezbgdnej do wykonywania obowigzkow, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie, ukoficzenia kursow, szkolen, studiow podyplomowych);

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy;

wobec kandydatéw, ktorzy nie sa obywatelami polskimi, ale sa obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokument poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej;
oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z pei praw
publicznych;

oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na okreslonym stanowisku urzedniczym;
o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

informacje o terminie umozliwiajacym podjecie pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropczycach.

10. Dokumenty uzupelniajace:

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. posiadane
certyfikaty, zaswiadczenia.

Druk kwestionariusza osobowego i oswiadczen, o ktdrych mowa w pkt 9 dostgpne sq na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ropcezycach: bip.pup-ropezyce.pl

11. Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
nadawcy z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Inspektor w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropezycach, Nr WA,1100.1.2017” bezposrednio w siedzibie
Powiatowego Urzgdu Pracy w Ropezycach (I pietro, pok. 12) lub przesyla¢ listem poleconym na adres:




12.

13.

15.

16.

Powiatowy Urzad Pracy w Ropezycach
39-100 Ropezyce, ul. Najswigtszej Marii Panny 2

w terminie do dnia: 05.09.2017 r. do godz. 12%

Za date doreczenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach uwaza si¢ date wptywu do
Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach. Dokumenty doreczone do Powiatowego Urzedu Pracy
w Ropczycach po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach
okreslonych szczegélowo w zarzgdzeniu Nr 26/2016 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ropezycach
z dnia 2 sierpnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropczycach oraz zasad pracy Komisji
ds. naboru. Tre$¢ powolanego zarzadzenia znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Urzedu Pracy w Ropezycach.

.Powiatowy Urzad Pracy w Ropczycach bedzie powiadamiat kandydatow w poszczegdlnych etapach

i czynnos$ciach naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami ww. regulaminu.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropczycach
zostana dofaczone do jego akt osobowych.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest przedstawi¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Ropczycach dokumenty umozliwiajgce zawarcie umowy o pracg, pod rygorem uznania rezygnacji ze
zlozonej oferty pracy. Niezbedne dokumenty i tryb ich skiadania okre$lony jest w Regulaminie Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Ropezycach.

. Wyloniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorzadowego zobowigzany bedzie do zlozenia

o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

. Po przeprowadzonym naborze, informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach bip.pup-ropezyce.pl
i na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach ul. Naj$wietszej Marii Panny 2
przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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Ropezyce, 25.08.2017 r.
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