Zawiercie dnia 13.03.2019r.

Dyrektor Powiatowego Urz¢du Pracy w Zawierciu ul. Parkowa 2 oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze — Starszy referent ds. administracyjno-gospodarczych,
zaméwien publicznych i kontroli w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym i Kadr
Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu

Wymiar etatu: pelny

Liczba stanowisk pracy: 1

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

(Dz. U. 2018. 1260 t. j. z dnia 2018.06.28 z p6zn. zm.)

I. Kandydat/ka na ww. stanowisko musi spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej badz obywatelem
innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej
Polskiej oraz posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) ma pelng zdolnos$é¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢) nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

e) posiada wyksztalcenie wyzsze( preferowany kierunek administracyjny lub zarzadzanie)

f) co najmniej 12 miesi¢czne doswiadczenie zawodowe w administracji,

g) bardzo dobra znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawnych, w szczegolnosci:

e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 2018.1265 t. j. z dnia 2018.06.29 z pdzn. zm.) oraz przepisow wykonawczych

e ustawy prawo zamowien publicznych (Dz.U.2018.1986 t.j. z dnia 2018.10.16).

e ustawy z dnia 14.06.1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.2018.2096
t.j. zdnia 2018.11.05)

e ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych (Dz.U.2018.511 t.j. z dnia 2018.03.12)

e ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018.1260
t.j. z dnia 2018.06.28)

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz.U.2018.917 t.j z dnia 2018.05.16)

2.Wymagania dodatkowe

a) umiejetnos¢ obshugi komputera,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

c) dobra organizacja pracy wiasne;j,

d) latwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow, komunikatywnos¢,
e) samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢,

f) swoboda wypowiadania si¢ w mowie i pismie.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referent ds. administracyjno-
gospodarczych, zamowien publicznych i kontroli:
1. Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie zamoéwien publicznych.
2. Planowanie kontroli wewnetrznych.
3. Realizacja kontroli wewngtrznych.
4. Prowadzenie rejestru kontroli organéw zewnetrznych.



Zabezpieczenie pracownikow urzedu w srodki techniczno-biurowe.

Konserwacja sprz¢tu biurowego, maszyn i urzadzen.

Zamawianie, ewidencjonowanie drukow i formularzy.

Zamawianie pieczeci, wizytowek, tablic informacyjnych oraz prowadzenie ewidencji

wydanych pieczeci.

Biezgca prenumerata dziennikow urzedowych, periodykow i czasopism.

10. Prowadzenie ewidencji pozostalych srodkéw trwatych w uzytkowaniu w elektronicznym
programie STOK.

11. Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sprzgtu tacznosci.

12. Prowadzenie rejestru przyjetych faktur , not ksiggowych, rachunkéw oraz sprawdzanie
i opisywanie ich pod wzgledem merytorycznym.

13. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga $rodkéw transportu, bedgcych
wlasnoscig urzedu m.in. kart drogowych, rozliczanie paliwa itp.

14. Administrowanie majatkiem urzedu.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby urzedu.

16. Planowanie przegladéw technicznych i robot konserwacyjnych.

17. Utrzymywanie lokali, pomieszczen, sprz¢tu we wlasciwym stanie technicznym
i czystosci.

18. Zapewnienie ochrony obiektow i mienia urzedu.

19. Nadzor nad wyposazeniem urzedu w niezbedne srodki i sprzet BHP i p. poz.

20. Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie technicznej obstugi Powiatowej Rady
Rynku Pracy.

21. Stala wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan.

IT1. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy

w Zawierciu, w pomieszczeniu spelniajgcym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Stanowisko pracy wyposazone w komputer wraz monitorem ekranowym oraz inne urzadzenia

biurowe. Praca w systemie jednozmianowym.

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym  Urzedzie Pracy w Zawierciu,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny uwzgledniajacy nazwe stanowiska, o jakie ubiega si¢ kandydat/ka.

2. Zyciorys zawodowy - cv z opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie (do

pobrania ze strony internetowej).

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci kandydata ( ukonczone kursy,

szkolenia, studia podyplomowe itp.).

6. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
( zaswiadczenia, Swiadectwa pracy itp.).

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej w przypadku obywateli, ktorzy
moga stara¢ si¢ o zatrudnienie w mysl art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty przedkladane przez obywateli panstw Unii Europejskiej lub innych panstw
winny by¢ przettumaczone na jezyk polski.
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8. Os$wiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych.
9. Oswiadczenie kandydata/ki, ze nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
10.0$wiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego/jej danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszego
ogloszenia.
11.W przypadku os6b, ktore zmienily nazwisko i moze wystgpic rozbieznos¢
w dokumentaciji sktadanej do naboru prosimy o dolgczenie kserokopii dokumentu
potwierdzajacego ww. zmiang.
12. Kserokopie wszystkich sktadanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem. Przez pos$wiadczenie za zgodnos¢ z oryginalem, rozumie si¢ zlozenie na
kserokopii kazdego dokumentu podpisu przez kandydata skladajagcego dokumenty
aplikacyjne, poprzedzonego dopiskiem ,,za zgodnos¢ z oryginatem "
12. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy - CV oraz
o$wiadczenia kandydatow/tek nalezy wlasnorgcznie podpisac.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys zawodowy - CV oraz
o$wiadczenia kandydatéw/tek nalezy wlasnorg¢cznie podpisaé.
VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
Zainteresowane osoby prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych (wraz
z zalacznikami) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w biurze podawczym
poko6j 1.04 lub za posrednictwem poczty ( liczy si¢ data wplywu do PUP ). Zaréwno oferty
ztozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ zlozone w zaklejonej kopercie
z podanym imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko Referent ds. administracyjno-gospodarczych, zamoéwien
publicznych i kontroli w dziale Organizacyjno-Administracyjnym i Kadr
Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
25.03.2019r. do godz. 15.00, (liczy si¢ data wplywu do PUP) na adres:
Powiatowy Urzad Pracy, ul. Parkowa 2, 42-400 Zawiercie.
VII. Inne informacje:
Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu po uptywie ww. terminu
nie beda rozpatrywane. Postepowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze
przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu.
Postepowanie sktadac si¢ bedzie z II etapow:
I etap - wstepna selekcja kandydatow.
Ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu poréwnanie danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru osoby, ktére spetnity wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.
II etap - selekcja konncowa kandydatow.
Kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne przechodza do nastgpnego etapu naboru, ktorym
jest test i rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej sprawdzana bedzie wiedza merytoryczna
kandydatow.
Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot. Informacja o wyniku naboru na
wolne stanowisko urzednicze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publiczne;
(pup.zawiercie.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy przy ulicy
Parkowej 2, w Zawierciu.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest do
przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci i zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego



zdolno$é¢ do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku (wst¢pne badania lekarskie).
Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Informujemy réwniez, ze nie odsylamy zlozonych ofert (dokumentéw aplikacyjnych).
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie umieszczonych w protokole, nieodebrane w ciggu
jednego miesigca od dnia publikacji informacji o wyniku naboru na wyzej wymienione wolne
stanowisko urzednicze podlegaja zniszczeniu.

Dyrektor PUP



