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URZAD PRACY

. |[POWIATOWY URZAD PRACY W SZCZYTNIE

12-100 SZCZYTNO, ul. Wincentego Pola 4, tel/fax 89 624 3287, pup@pup.szczytno.pl, www.pup.szczytno.pl

KD.1170.3.2021 Szczytno, 13 grudnia 2021 r.

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

STARSZY REFERENT ds. ORGANIZACJI I KADR

Na podstawie art. 13. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22019, poz. 1282 ze zm.).
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Wymagania stawiane kandydatom:
1. Wymagania niezb¢dne

wyksztalcenie wyzsze magisterskie, kierunek: administracja lub prawo lub ekonomia
lub zarzadzanie;

minimum 2 letnie doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku pracownika
administracyjnego odpowiedzialnego za sprawy organizacyjne i kadrowe

w administracji samorzadowe;j;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych, tzn. o wolne stanowiska urzednicze mogg
ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym

na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na tym
stanowisku, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazane stanowisko;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programow uzytkowych typu Microsoft Office;
umiejetnos¢ obstugi systemu teleinformatycznego dla publicznych stuzb zatrudnienia

SyriuszStd.

3. Wymagania w odniesieniu do znajomosci przepiséw prawa i ich
praktycznego zastosowania:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj.: Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 ze zm.),

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.: Dz. U. 22020 r. poz. 1320 ze zm.),
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U z2019r.,
poz. 1282),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 735 ze zm.),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960),
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Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamé6wien publicznych (t.j.: Dz. U. z 2021 r.
poz. 1129 ze zm.),

Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j.: Dz. U. z 2020
r. poz. 2176 ze zm.),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (t.j.: Dz. U. z 2011 r. poz. 1467
ze zm.).

4. Wymagania preferowane:

wysoka kultura osobista;

komunikatywnos¢;

umiejetnosé wspolpracy w zespole;

zaangazowanie, rzetelno$¢ i sumienno$¢ w realizacji powierzonych zadan;
umiejetnos$é dobrej organizacji czasu pracy;

predyspozycje do pracy zwigzanej z obstugg klienta;

samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan;
umiejetno$é analitycznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji;
umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow prawnych;

10) odporno$¢ na stres;
11) otwarto$¢ na rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany);

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej ! (wlasnorecznie podpisane);
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia o naborze;
kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem), jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomos¢ jezyka polskiego 2
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ za oryginatem);,

inne dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiej¢tnosci, m.in. kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginalem)

o$wiadczenie kandydata dotyczace posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania w petni z praw publicznych wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2

do ogloszenia o naborze;

10) oswiadczenie, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne, wg wzoru

stanowigcego zalgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

1'W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze po$wiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dzialalnoSci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.

2 Dotyczy obcokrajowcéw obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych pafistw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



10) zamawianie publikacji ksigzkowych wskazanych przez Dyrektora Urzgdu lub jego
Zastepce;

11) przygotowywanie propozycji kart §wigtecznych oraz odpowiedzialnos¢ za
terminowe wysylanie kart Swigtecznych;

12) biezaca aktualizacja adresow i e-maili 0so6b i instytucji wspdtpracujgcych
z Powiatowym Urzedem Pracy;

13) upublicznianie waznych komunikatéw dot. organizacji i pracy Powiatowego Urzedu
Pracy w Szczytnie, zyczen $wiatecznych i innych waznych informacji na stronie
internetowej oraz mediach spolecznosciowych Urzedu;

14) przekazywanie decyzji Dyrektora Urzedu w formie komunikatow poprzez
komunikatory wewnetrzne oraz e- maile;

15) przekazywanie konserwatorowi zgloszonych przez pracownikéw awarii, usterek,
napraw do wykonania w Urzedzie;

16) informowanie pracownikéw Urzedu o terminach pracy Radcy Prawnego Urzedu;

17) wspolpraca i korespondencja z Kancelaria Prawng oraz biezgca kontrola trwajacej
umowy;

18) przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw, materialow i opinii w zakresie
prowadzonych spraw zwigzanych z biezgca dzialalnoscig Urzgdu,

19) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow spraw biezacych wedtug
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

3. Prowadzenie spraw kadrowych, w szczegélnoSci:

1) przygotowywanie zakresow obowigzkéw stuzbowych w porozumieniu
z bezposrednimi przetozonymi pracownikow;

2) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie medalu Prezydenta za dtugoletnia stuzbg
oraz dotyczacych nagréd i wyrdznien Marszatka Wojewodztwa Warminsko -
Mazurskiego z okazji dnia pracownika Publicznych Stuzb Zatrudnienia;

3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

4) prowadzenie postepowan z zakresu zamdwien publicznych w zakresie
powierzonych zadan (np. organizacja szkolen dla pracownikéw Urzgdu, itp.);

5) przyjmowanie oswiadczen o przepracowanych godzinach 0séb zatrudnionych
w ramach umow zlecen i przekazywanie Gtéwnemu Ksiegowemu;

6) kontrolowanie prawidtowego wykonywania zadan zgodnie z zawartymi umowami
cywilnoprawnymi;

7) przekazywanie Dyrekcji zgloszonych zagrozen dotyczacych Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

8) sporzadzanie wszelkich pism, planow, wykazéw oraz zadan zleconych przez
Dyrektora Urzedu oraz jego Zastgpce;

9) organizowanie szkolen i studidw podyplomowych dla pracownikoéw Urzgdu, w tym:

a) przeprowadzanie analizy potrzeb szkoleniowych pracownikow;

b) przygotowanie propozycji planu szkolen pracownikow;

¢) ustalenie rocznego limitu kosztu szkolen i studiow, zgodnie z Ustawa
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

d) tworzenie i uzupelnianie rejestru szkolen i studiéw podyplomowych z Funduszu
Pracy w porozumieniu z Dziatem Finansowo — Ksiggowym;

e) sporzadzanie dokumentacji z zakresu organizowanych szkolen, tj.:

e wybor najkorzystniejszej oferty oraz instytucji szkoleniowej;



II1.

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

12) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na danym stanowisku pracy
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze;

13) o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2
do ogloszenia o naborze;

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

15) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ogloszeniu o naborze dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii,
zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z2019r., poz. 1781), Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.)wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do ogloszenia o naborze.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczego6lnos$ci:

1. Prowadzenie sekretariatu Dyrekcji Urzedu, w tym:
1) organizowanie pracy sekretariatu;
2) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora Urzedu;
3) przyjmowanie i anonsowanie interesantéw oraz udzielanie im informacji;
4) przyjmowanie od pracownikdéw dokumentéw i spraw do rozpatrzenia
1 przekazywanie ich Dyrektorowi i Zastepcy dyrektora Urzedu wedtug whasciwosci
do podpisu; '
5) nadzorowanie systemu obiegu informacji i dokumentow mig¢dzy przetozonymi
1 komoérkami organizacyjnymi Urzedu;
6) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy Dyrektorem
a pracownikami;
7) robienie zakupdw na potrzeby sekretariatu i innych zleconych dla Urzedu;
8) obstuga poczty elektronicznej oraz biezace jej sprawdzanie;
9) dbalos¢ o estetyke Sekretariatu Dyrekcji oraz catego Urzedu.

2. Prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu, w szczegélnoSci:

1) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych i zarzadzen Dyrektora
Urzedu;

2) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora Urzedu;

3) przygotowanie i obstuga spotkan oraz konferencji Urzedu;

4) organizowanie podrézy stuzbowych Dyrektora Urzedu;

5) wystawianie druku polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownikow;

6) zamawianie pieczatek dla pracownikow;

7) tworzenie i modyfikacja drukéw w zakresie prowadzonych spraw;

8) zamawianie prasy oraz prenumerat po uzgodnieniu z Dyrektorem Urzedu;

9) gromadzenie, segregowanie prasy zamawianej przez Urzad i udostepnianie jej
pracownikom;
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e zgloszenie pracownika na szkolenie;

e umowa szkoleniowa z instytucja szkoleniowa;

e umowa szkoleniowa z pracownikiem;

e tworzenie ankiet poszkoleniowych;

e przygotowywanie raportow oceniajacych organizacje szkolenia na podstawie
otrzymanych od uczestnikow ankiet;

f) sporzadzanie wymaganych sprawozdan dotyczacych szkolen pracownikow.

4. Zadania dodatkowe:
dbanie o powierzony sprz¢t i urzadzenia oraz utrzymanie tadu i porzadku na swoim
stanowisku pracy;
archiwizowanie prowadzonej dokumentacji w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz
procedury wewnetrzne;
wykonywanie innych niewymienionych zadan zleconych przez Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Szczytnie w zakresie dziatalnosci Urzedu.

Warunki pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana

od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 — 15:30;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca w malym zespole 0sdb;

obstuga urzadzen biurowych;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu;

koniecznos$¢ poruszania si¢ po terenie Urzedu, pomieszczenia Powiatowego Urzedu
Pracy w Szczytnie usytuowane sa na parterze i I pietrze — w budynku brak windy;

w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy. Przez osobe
podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktdrej mowa w ust. 2 Ustawy, rozumie sie osobe,
ktéra nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy,
na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Informacj¢ dodatkowe o procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze:
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

.» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)
oraz  Rozporzgdzeniem  Parlamentu FEuropejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019, poz. 1282 ze zm.).”
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Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgcznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w_terminie do dnia 27.12.2021 r. do godz. 15:30
pod adresem :

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

W zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Szczytnie — Starszy referent ds. organizacji i kadr”.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu
do Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie), w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdw nie beda rozpatrywane.
Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie informuje, ze wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisdéw Ustawy o rehabilitacji
zawodowe;j 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6%.
Nabér na wolne stanowisko urzednicze odbedzie sie¢ w dwoch etapach i przeprowadzi
go Komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczytnie. [ etap naboru polega¢ bedzie na formalnej ocenie dokumentow
aplikacyjnych. II etap naboru polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie dokumentow
aplikacyjnych kandydatow, testu kwalifikacyjnego a po uzyskaniu pozytywnego
wyniku testu nastgpi rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu rekrutacji
zostang o tym powiadomieni telefonicznie, o ile dobrowolnie wskazg numer telefonu
do kontaktu w dokumentach aplikacyjnych.
Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy
informacyjnej przy ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno przez okres co najmnie]
3 miesiecy.
Dokumenty kandydata wylonionego w drodze naboru i zatrudnionego w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Szczytnie bedg dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 1 miesigca
od dnia upublicznienia informacji o wyniku naboru. W tym czasie kandydaci bedg
mogli odebraé swoje dokumenty osobiscie. Po uptywie 1 miesigca nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przedtozyé:

- zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia oraz informacj¢ o niekaralnosci

z Krajowego Rejestru Karnego,

- oryginaty (do wgladu), dyploméw, zaswiadczen, itp.
Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczytnie, ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno, pokéj 22 oraz na stronie BIP
Powiatowego Urzgdu Pracy.
Dyrektor Urzedu moze na kazdym etapie bez podania _przycz n¥ &Iﬁewazmc nabdr
na wolne stanowisko urze¢dnicze. Poviiatowsto PRzedy Praey
13 6RU. 20200700 S, v i A
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