POWIATOWY URZAD PRACY W SZCZYTNIE

12-100 SZCZYTNO, ul. Wincentego Pola 4, tel/ifax 89 624 32 87, pup@pup.szczytno.pl, www.pup.szezytno.pl

URZAD PRACY

AO-OK.1170.1.2018 Szczytno, 13.07.2018 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

SPECJALISTA ds. KADR

Na podstawie art. 13. Ustawy z dnia 21| listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1260).

I.  Wymagania stawiane kandydatom:
1. Wymagania niezbedne

1) wyksztalcenie wyZsze o kierunku administracja lub prawo;

2) minimum 2 — letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu kadr w ramach
stosunku pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia;

3) studia podyplomowe o kierunku prawo pracy (nie dotyczy absolwentéw studiow
o kierunku prawo);

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

5) niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

6) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, tzn. o wolne stanowiska urzednicze moga
ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na tym
stanowisku, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko;

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania w odniesieniu do przepiséw prawa:

1) praktyczna znajomosé Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2018,
poz. 917 z pézn. zm.) i innych aktéw prawnych zwigzanych z prawem pracy;

2) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) ;

3) znajomosc rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzgdowych z dnia 18 listopada 2014 r. (Dz. U. z 2018 r., poz. 936);

4) znajomosc przepisow Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz. U. z 2018 ., poz. 1065 i 1149 z péZn. zm.),
w szczegolnosei umocowanie prawne pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia;

5) znajomos¢ przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerwca
1960 r. (Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 z p6Zn. zm.);

6) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw uzytkowych;

7) umiejetnos¢ obstugi programu komputerowego publicznych stuzb zatrudnienia
SYRIUSZ w zakresie prowadzenia kadr.



3. Wymagania dodatkowe:
1) odpornos¢ na stres;
2) umiejgtnosé samodzielnego planowania i organizowania wlasnej pracy;
3) umiejgtnosé wspolpracy w zespole;
4) rzetelnosé i sumiennosé¢ w realizacji powierzonych zadan;
5) wysoka kultura osobista;
6) umiejetnosé obstugi klienta;
7) umiejetnosc dobrej organizacji czasu pracy:
8) znajomo$¢ zasad savoir — vivre w administracji;
9) elastycznosé w dzialaniu i otwarto$¢ na zmiany.

II. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany);

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej * (wiasnorecznie podpisane);

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
wg wzoru stanowiacego zalgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia o naborze:

4) kserokopie swiadectw pracy (po$wiadezone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

7) kserokopie dokumentow poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego 2
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ za oryginatem);

8) inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosei, m.in. kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (poswiadezone przez kandydata
za zgodnosc¢ z oryginalem)

9) oswiadczenie kandydata dotyczace posiadania peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania w pelni z praw publicznych wg wzoru stanowigcego zalacznik
nr 2 do ogloszenia o naborze:

10) odwiadczenie, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne, wg wzoru
stanowiacego zalgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

11) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
wg wzoru stanowigcego zatgeznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

12) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na danym stanowisku
pracy wg wzoru stanowiacego zatgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

13) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2
do ogloszenia o naborze;

14) inne dokumenty. ktére kandydat uwaza za wazne dla tego postepowania
konkursowego;

15) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ogloszeniu o naborze dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

' W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dzialalnodci gospodarcze] o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.

? Dotyczy obcokrajowcow obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych paristw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



z 2018 r., poz. 1000), Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) wg wzoru stanowigcego
zalaeznik nr 3 do ogloszenia o naborze.

III.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczeg6lnoéci:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie

wynikajgcych z nawigzania, trwania, zmian i ustania stosunku pracy, w tym m.in.:

1) sporzadzanie dokumentacji w zakresie uméw o prace, aneksow, Swiadectw
pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu | wynagrodzeniu, przeszeregowan,
awansow, dodatkow, nagrod jubileuszowych itp.;

2) prowadzenie i aktualizowanie danych w systemie kadrowo-placowym,

3) weryfikowanie danych kadrowo- ptacowych w skladanych wnioskach
dot. awansow, przeszeregowan, premii, nagréd, uprawnien wynikajacych
z prawa pracy itp.;

4) prowadzenie dokumentacji ocen pracownikéw;

5) weryfikowanie danych kadrowych zawartych w zakresach czynnosei
pracownikow;

6) prowadzenie korespondencji wynikajacej ze stosunku pracy;

7) zakladanie i prowadzenie akt osobowych w oparciu o obowiazujace przepisy
w formie papierowej i elektronicznej w systemie SYRIUSZ.

2. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw, w tym nadzér nad przestrzeganiem norm czasu

pracy pracownikow;

3. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencjonowanie absencji pracowniczej,

monitoring i analiza dyscypliny czasu pracy:

4. Przygotowywanie materialow, informacji i analiz na potrzeby kontroli zewnetrznych

prowadzonych w obszarze spraw kadrowych Urzedu;

5. Prowadzenie sprawozdawczosci i analiz z zakresu zatrudnienia w Urzedzie, w tym:
sporzgdzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych do GUS i MRPiPS
oraz innych instytucji;

Przygotowanie rocznego planu urlopu w Urzgdzie i nadzorowanie jego realizacji;

Wystawianie delegacji dla pracownikéw oraz ich rozliczanie po wzgledem

merytorycznym,

8. Organizowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z profilaktyczna opieka
zdrowotng pracownikow, w tym zawieranie umow z jednostkami stuzby zdrowia,
terminowe kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne oraz kontrolowanie
faktur;

9. Organizacja naboru na wolne stanowiska urzednicze:

10. Organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu, w tym:

1) biezgce monitorowanie i planowanie potrzeb szkoleniowych,
2) organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu, koordynowanie spraw z tym
zwigzanych, w tym przestrzeganie limitu érodkéw przeznaczonych na ten cel,
3) sporzadzanie umow szkoleniowych oraz realizacja postanowien zawartych
w umowach,
4) rozliczanie merytoryczne platnosci za ustugi szkoleniowe pracownikow

oraz terminowe przekazywanie do Dzialu Finansowo Ksiggowego;

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i praktyk w PUP w Szczytnie;

12. Przygotowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora Urzedu;

S



IV,

VI

13. Archiwizowanie prowadzonej dokumentacji w oparciu o Instrukcje Kancelaryjna:
14, Wykonywanie innych niewymienionych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow

b)
c)

d)
€)

wewngtrznych wydanych przez Dyrektora PUP w Szczytnie naleza do kompetencji
specjalisty ds. kadr, w tym organizacja pracy sekretariatu Dyrektora Urzedu.

Warunki pracy:

praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy

w godz. 7:30 — 15:30;

praca przy komputerze,

praca w pokoju jednoosobowy pelnigcym funkcic; sekretariatu Dyrektora

oraz Zastepcy Dyrektora Urzedu;

obstuga urzadzen biurowych;

koniecznos¢ poruszania si¢ po terenie Urzedu, pomieszezenia Powiatowego Urzedu
Pracy w Szczytnie usytuowane sg na parterze i [ pietrze — w budynku brak windy.

Informacje dodatkowe o procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg

1.

2.

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000)
oraz Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacyi Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018, poz. 1260)."

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 24.07.2018 r. do godz. 15:30
pod adresem :

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Wincentego Pola 4
12-100 Szezytno

W zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»[Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Szczytnie — Specjalista ds. kadr”.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu

do Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie) w inny sposéb niz okreslony

w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow nie beda rozpatrywane.
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Szczytnie w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej



10.

oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6%.
Dokumenty kandydata wylonionego w drodze naboru i zatrudnionego w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Szczytnie bedg dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres 2 tygodni
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym czasie kandydaci beda
mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie. Po uptywie 2 tygodni nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany
jest przedlozyé:

- oryginaly (do wgladu), dyplomdw, zaswiadczen.
Z regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Szezytnie, ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno, pokoj 22 oraz na stronie BIP
Powiatowego Urzedu Pracy,
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej przy ul Wincentego Pola 4,
12-100 Szczytno w terminie do dnia 25.10.2018 .
terminie kolejnego etapu rekrutacji kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne
zostang powiadomieni telefonicznie,
Dyrektor Urzedu moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewaznié¢ nabor
na wolne stanowisko urzednicze.







Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

. Imig (imiona) i nazwisko ...........cccoevviiiinn, S P T S R ;

. Imiona rodzicow ........ e < e e e e T AR vt o

1

2

3. Data urodzenia ..................... R R S P PR
4. Obywatelstwo .........ocooeveiceee O
5

. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...............ccoovvveeuiiiiiiieesieieesissiese s :

6. Wyksztalcenie ........................ TSR A st eammesmanrasaprasssasassaesEseesS e aeas
(nazwa szkoly i rok jej ukoniczenia)

------------ B

------------------------------------------------ BB PSR r e T EEEEIITTEEAETEEEN TN N RN AR RN ASAAAAEAAEEE4SEEEEsEistEEsetTaT T T TERR TR AR RRAEE

(zawdd. specjalnosc. stopien naukowy, tytul zawodowy. tvtul naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniajgce ................cccoooeiviinnnnnn, e R R

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .............. OO

T

------------- B84 eaied e e e n e T TR R RSN RN RS AS S e A e e s e e e AR R RN RN AN RN R RS EEERSEE i rre e
---------------------------------------- B
---------------------------------------------------- S ee e a RN E RN R I EE RN AR EEASAAEesiailiaaattressteaat e naatrRRT Tt taRraaaasans
B T T Sisibisirrrmrnnnnnnnna
sassessares B N b e RN e L S e e O e
------------------- BT
------- B T

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawedw oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

R R Brsssssesssrrans H et reraarrirTITIITIANIENEEEIAIEEAN N EERA NI EEAAIRERREANIRANAAAEEEEAREREES SasssssstessR st sttt EERARERRRES
----------------------------------------------------------- B EEEEE eSS e AR R RS AT IE AT NN EEA NN EEINEEEEEETIIEEIITEENANTIEERSEEERTTERREEE

R B T T R T R T T R P
----------------------- 44 E RN TR RN EEE NN T RN EE IR EE RN N R EEA RN ERA A R ERA AR EASS e Essseea st as i et E R a e
-------------------------- B R R TR N AT EEITTEEEE TR N RN TR NN RN E RN N EAAAR AR AR LA AAAAAREAssibaiacdsitasiattesanisnsattbnatitibasirsntassaatess

(np. stopien znajomosci jezvkéw obeyeh. prawo jazdy. obsluga komputera)

10. O$wiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje’ w rejestrze bezrobotnych i poszukujaeych

pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym

) o b AR | | wydanym przez .............. T PP PRI A
lub innym.dowodem fo2samosel nninminise i il s R

(miejscowosddé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Zalacznik nr 2

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (., Kto skladajgc zeznanie
majgce sluzyé za dowod w postgpowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci
od 6 miesigcy do lat 8")
Oswiadczam, ze:
1) posiadam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych 1 korzystam w pelni
z praw publicznych,
2) nie toczy sie wobec mnie postepowanie karne,
3) nie bytem/am skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie mnie na stanowisku specjalisty ds. kadr,
5) posiadam nieposzlakowang opinie.

data i czytelny podpis






Zalgcznik nr 3
OSWIADCZENIE KANDYDATA DO PRACY
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Szczytnie. Niniejsze oéwiadczenie jest zgodg w rozumieniu art. 4 pkt 11 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Obowigzek informacyjny:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Szczytnie przy ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytnie, reprezentowany
przez Dyrektora Urzedu.

2. Z administratorem danych mozna kontaktowaé sie poprzez adres e-mailowy:
olsz{@praca.gov.pl. telefonicznie pod numerem: 89 624 32 87 lub pisemnie na adres
siedziby administratora. Administrator wyznaczyl inspektora danych osobowych,

z ktérym mozna kontaktowac si¢ z poprzez e-mail: iodo@pup.szczytno.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna
kontaktowac sie w sprawach dotyczacych przetwarzania swoich danych osobowych
oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem swoich danych osobowych.

3. Panstwa dane bedg przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji przez Powiatowy Urzad Pracy.

4. Podstawa przetwarzania przez Powiatowy Urzgd Pracy w Szczytnie Panstwa
danych jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych. W kazdej chwili mogg
Panstwo wycofa¢ udzielong zgode po prostu piszae do nas wiadomosé lub osobiscie
informujac osoby koordynujgce proces rekrutacji.

5. Panstwa dane nie bedg przekazywane.

6. Panstwa dane bedziemy przetwarzaé, nie dluzej niz przez okres 30 dni

od momentu zakonczenia procesu rekrutacji.

7. W kazdej chwili majg Panstwo prawo dostepu do swoich danych,

ich sprostowania, usuniecia.

8. Przysluguje Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

co do przetwarzania Panstwa danych osobowych

9. Podanie Panstwa danych osobowych jest nieobowigzkowe, jednak niezbedne

do wiasciwej oceny przy naborze na stanowisko.

------------------------------------

data i czytelny podpis






