Miedzyrzecz, dnia 19 lutego 2021 r.

OA.1110.1.2021.IM

Ogtoszenie
0 naborze na wolne stanowisko urz  ednicze

REFERENT- INSPEKTOR W DZIALE ORGANIZACYJNO - ADMINI STRACYJINYM

1. Nazwa i adres jednostki
Powiatowy Urzad Pracy
pl. Powstancow Wikp. 1
66 — 300 Miedzyrzecz

2. Okreslenie stanowiska urz edniczego:
referent-inspektor w dziale organizacyjno-administracyjnym
peiny etat, praca w godzinach od 7%°do 15%°
zatrudnienie na umowe o prace
miejsce wykonywania pracy — Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu, Plac Powstancow
Wikp. 1, 66-300 Miedzyrzecz

Wskaznik  zatrudnienia o0so6b  niepetnosprawnych, w  rozumien iu  przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudn ianiu oséb niepetnosprawnych,
w styczniu 2021 r. byt wy zszy niz 6%.

3. Niezbedne wymagania zwi gzane ze stanowiskiem urz edniczym:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie co najmniej Srednie i dwuletni staz pracy w administracji lub wyksztatcenie
wyzsze (mile widziane administracyjne) i roczny staz pracy w administraciji,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ aktéw prawnych:

- rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6éw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

- ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. O pracownikach samorzgdowych,

- ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. O dostepie do informacji publicznej,

- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. O ochronie danych osobowych,

- ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. O ochronie informacji niejawnych,

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. O finansach publicznych,

- ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. O odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych.

4. Dodatkowe wymagania zwi gzane ze stanowiskiem urz edniczym:

znajomos¢ podstawowych programéw komputerowych (Microsoft Office, Excel, Power
Point) oraz umiejetno$¢ obstugi urzadzeh biurowych;

doktadnosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosc, skrupulatno$¢, dobra
organizacja pracy, odporno$¢ na stres, koncentracja i podzielnos¢ uwagi, zdolnos¢ do
aktualizowania i samodzielnego pogtebiania wiedzy, zyczliwosé , bezstronnosc;
umiejetnos¢ redagowania dokumentéw urzedowych;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnos¢ oraz tatwosé nawigzywania kontaktu z ludzmi;

wysoki poziom kultury osobistej.

5. Zakres zada h wykonywanych na wymienionym stanowisku pracy:

1.

Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,

a w szczego6lnosci nad wlasciwym zakladaniem spraw i prowadzeniem akt spraw, doborem klas
z wykazem akt do zatatwianych spraw.



2. Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktdw normatywnych dotyczacych wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie (Instrukcja kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt)..
3. Organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem sktadnicy akt w Urzedzie oraz archiwizacjg
dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu:
- przyjmowanie dokumentéw z komérek organizacyjnych Urzedu,
- sprawdzanie zgodnosci kompletu dokumentéw ze spisem zdawczo — odbiorczym,
- porzgdkowanie dokumentaciji znajdujgcej sie w skfadnicy akt,
- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
- prowadzenie ewidencji dokumentéw zdanych do skiladnicy akt, wypozyczonych ze skiadnicy
akt lub zniszczonych.
4. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zamoéwieniach publicznych:
- przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych w sprawie udzielania zamowien
publicznych,
- wybieranie wkasciwego trybu udzielenia zamdwienia,
- sporzgdzanie specyfikacji warunkéw zamowienia (SW2),
- przygotowanie i publikowanie ogtoszen dotyczgcych postepowan,
- udziat w pracach komisji przetargowej,
- sporzgdzanie umow o zamaéwieniach publicznych,
- prowadzenie niezbednej korespondenciji, dokumentowanie przebiegu postepowan,
- prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
- sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym.

6. Warunki pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno — biurowa wykonywana bedzie w pokoju znajdujgcym sie na
Il pietrze budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu, Plac Powstancow Wikp. 1.
Stanowisko wyposazone w monitor ekranowy (praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie).
Praca siedzgca (statyczna), z obcigzeniem ukiadu miedniowo-szkieletowego oraz narzadu
wzroku. W procesie pracy tworzone bedg dokumenty papierowe i elektroniczne.

7. Wymagane dokumenty :

= zyciorys (CV);

= list motywacyjny;

= os$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego) - zatgcznik nr 1 ;

= o$wiadczenie o zapoznaniu z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydata — zatgcznik
nr2;

= o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata —
zalgcznik nr 3 ;

= kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

= kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (dyplomy, licencje
certyfikaty, zaswiadczenia, uprawnienia itp.).

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentow.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:
Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na wolne stanowisko
urzednicze - referent — inspektor w dziale organizacyjno-administracyjnym™ nalezy ziozy¢
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy lub wysta¢ drogg pocztowg na adres:
Powiatowy Urz ad Pracy
pl. Powsta ncow Wielkopolskich 1
66 — 300 Miedzyrzecz

w terminie do dnia 08 marca 2021 roku do godz. 12 00

Aplikacje, ktére wplyng do PUP niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).



Dziat Organizacyjno — Administracyjny PUP w Miedzyrzeczu, bedzie informowat telefonicznie lub
elektronicznie o kolejnych etapach naboru wylacznie kandydatoéw spetniajgcych wymagania
formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego i zatrudnionego w PUP w Miedzyrzeczu beda dotgczone do jego
akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Dziale Organizacyjno -
Administracyjnym przez okres 14 dni od dnia upowszechnienia informacji o0 wyniku naboru. Po tym
terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjng w budynku
PUP
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczng (www.bip.pupmiedzyrzecz.pl)




