OrA. 1100.1.2023.KB

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KEPNIE

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLONE STANOWISKO URZEDNICZE
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kepnie, Mianowice 2H, 63 — 600 Kepno

NA JEDNO STANOWISKO PRACY
STARSZY REFERENT - peten etat
w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

A. PODSTAWOWE INFORMACIJE DOT. STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko pracy: starszy referent

2. Podstawa zawarcia stosunku pracy: umowa o prace

3. Komorka organizacyjna: Dziat Organizacyjno-Administracyjny
4, Symbol komérki organizacyjnej: OrA

5. Bezposredni przetozony Kierownik dziatu/ Dyrektor PUP

B. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
1. Wymagania urzednicze - niezbedne

1)

2)
3)

4)

5)
6)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktérym obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie  kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

niekaralno$¢ za umysline przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania kwalifikacyjne - niezbedne

Stanowisko wyksztatcenie staz pracy
Starszy referent wyzsze -
$rednie 2

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

Preferowany kierunek wyksztatcenia: administracja publiczna, zarzadzanie i marketing
lub pokrewne,

Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej/ publicznych stuzbach
zatrudnienia,

Umiejetnosci zawodowe:

a) umiejetnos$c¢ poprawnego sporzadzania pism i formutowania wypowiedzi,

b) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wtasnej,

c) umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktow,

d) odpowiedzialnos$¢, systematycznosc, sumiennosé, kreatywnosé,

e) umiejetnosc pracy w zespole,

f) dyspozycyjnos$¢, odpornosc na stres, tatwos¢ uczenia sie,

g) gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

h) zdolnos¢ analitycznego myslenia.

4. Obstuga maszyn i urzadzen biurowych

1)

2)

Wymagania niezbedne: biegta obstuga komputera ze znajomosciag programoéw:
MS Office, Open Office, Internet, znajomos¢ jezyka HTML, znajomos$¢ systemow
CMS,

Wymagania dodatkowe: obstuga programéw SYRIUSZ, eDOK, Ptatnik oraz obstuga
urzadzen biurowych: kserokopiarki, skanera.



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

Zadania gtéwne

1) planowanie i realizacja zamodwien publicznych,

2) sporzadzanie sprawozdan MRiPS-01 oraz innych wymaganych,

3) administrowanie stronami internetowymi urzedu, w tym Biuletynem Informacgji
Publicznej,

4) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z realizacja zadan wykonywanych
na stanowiskach pracy i prowadzenie ich ewidencji,

5) prowadzenie dokumentacji w elektronicznym obiegu dokumentéw eDok.

. Zadania pomocnhnicze

1) prowadzenie korespondencji oraz niezbednych dokumentéw a takze =zakfadanie
odrebnych teczek tematycznych,

2) udzielanie pomocy pracownikom w zakresie obstugi programéw komputerowych
i systemow informatycznych,

3) odbieranie korespondencji ze strony internetowej www.intranet.praca.gov.pl,

4) ewidencjonowanie faktur wptywajacych do urzedu w programie SYRIUSZ,

5) ustalanie potrzeb i zaopatrzenie w materiaty biurowe, srodki techniczne, sprzet
biurowy, oprogramowanie zgodnie z wymogami ustawy prawo zamowien publicznych,

6) konserwacja sprzetu biurowego, maszyn i urzadzen.

. Zadania okresowe

1) opracowanie analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby Rady oraz urzedu,

2) opracowanie i aktualizowanie materiatéw informacyjno-promocyjnych zwigzanych
tematycznie z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy oraz ich
upowszechnianie w punktach marketingowych na terenie urzedu i poszczegdlnych
gmin powiatu oraz na stronie internetowej urzedu,

3) sporzadzanie meldunkdéw statystycznych dla WUP, MRiPS oraz innych jednostek,

4) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt w urzedzie,

5) petnienie zastepstwa i wykonywanie innych czynnosci zleconych przez
bezposredniego przetozonego.

D. WIEDZA MERYTORYCZNA

1.

Niezbedna - znajomos$¢ przepisow prawnych w celu zapewnienia zgodnosci

realizowanych zadan z ustawami oraz odpowiednio ich aktami wykonawczymi, w tym

w szczegolnosci:

1) o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

3) o pracownikach samorzgdowych,

4) prawo zamowien publicznych,

5) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych),

6) o ochronie danych osobowych,

7) Kodeks postepowania administracyjnego,

8) Kodeks cywilny,

9) o dostepie do informacji publicznej.

E. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

uhwWwNE

NOo

praca na stanowisku urzedniczym,

praca w systemie jednozmianowym,

praca biurowa - siedzaca,

praca w przewazajacej czesci w pomieszczeniach budynku - bezpieczne warunki pracy,
budynek bez windy, ciaggi komunikacyjne i drzwi w budynku o odpowiedniej szerokosci,
w pomieszczeniu pracy odpowiednia szerokos$¢ dojs¢ i przejsc,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

warunki szkodliwe nie wystepuja.


http://www.intranet.praca.gov.pl/

F. INFORMACJA NA TEMAT ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KEPNIE:

w

miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kepnie, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych
wynosit powyzej 6%.

G. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

2.
3.
4

ow

10.

11.

12.

13.
14.

list motywacyjny (wfasnorecznie podpisany),

zyciorys zawodowy (bez zdjecia, wiasnorecznie podpisany),

kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie BIP,

kserokopie $wiadectw pracy lub/ i innych dokumentow potwierdzajagcych wymagany
staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
dokument poswiadczajacy znajomosé jezyka polskiego, okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej wymagany wobec kandydatéw ktdérzy sg obywatelami
Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
sie nie wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

o$wiadczenie kandydata ubiegajacego sie o zapoznaniu sie z Informacjg dotyczacg
przetwarzania danych osobowych w procesie naboru,

o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP informacji
o0 wyniku naboru,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kepnie,

wymagane oswiadczenia opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem,

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny zawiera¢ ponizszg zgode:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w spawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych zwane dalej RODO)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2022r., poz. 530).”

H. WARUNKI NABORU

1.

2.

Miejsce sktadania dokumentow:
sekretariat (pokdj nr 17)
Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie, Mianowice 2H, 63-600 Kepno

Termin skladania dokumentéw:

do dnia 18.07.2023 r. do godz. 9.00
Dokumenty moga by¢ dostarczone do Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie osobiscie
badz za posrednictwem poczty. Dla dokumentéw przestanych pocztg oraz dostarczonych

osobiscie terminem wigzacym jest data i godzina wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy
w Kepnie, a nie data nadania.



-

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie (opatrzonej imieniem

i nazwiskiem oraz adresem nadawcy) winny zawiera¢ dopisek:
~Dotyczy naboru na stanowisko: Starszy referent”
5. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie i godzinie nie bedg
rozpatrywane.
DODATKOWE INFORMACIJE:

Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:

I etap - kwalifikacja formalna - badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spetnienia wymagan formalnych okreslonych w punktach B i G.

Do II etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w I etapie.

II etap - kwalifikacja merytoryczna obejmujaca test i rozmowe. Zakres testu obejmowac
bedzie wiedze merytoryczng okreslong w pkt. D niniejszego ogtoszenia.

Z osobami, ktére uzyskaja najwieksza liczbe punktéw z testu (co najmniej 60%)

przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg Rekrutacyjng, powotang przez

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej PUP Kepno http://bippup.powiatkepno.pl oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie, Mianowice 2 H, 63 - 600 Kepno.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 530), informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie

do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi

ze stanowiskiem, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdére nie znalazly sie w protokole naboru mogg by¢ odebrane

osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 14 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach

naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one trwale zniszczone przez

Komisje.

Z up. Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kepnie

mgr Bernadeta Hetka
Z-ca Dyrektora

Kepno, 07.07.2023 r.


http://bippup.powiatkepno.pl/

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych zwane dalej RODO) informuje sie, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych 2z chwilg pozyskania staje
sie Powiatowy Urzad Pracy w Kepnie z siedzibg w Mianowice 2H, 63-600 Kepno,
reprezentowane przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie. Administrator
prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
w granicach przepiséw prawa i regut ochrony danych osobowych.

2) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych?!, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowac¢ poprzez e-mail: iod@kepno.praca.gov.pl lub pisemnie na adres naszej
siedziby, wskazany w pkt 1. Z inspektorem ochrony danych moze sie Pani/Pan
skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

- przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego do Powiatowy Urzad Pracy w Kepnie
w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy na podstawie art. 2211 ustawy
z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o0 pracownikach samorzadowych,

4) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221
Kodeksu pracy pozwala administratorowi na dokonywanie dalszych czynnosci
rekrutacyjnych. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedq przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne
dla celu, dla ktérego zostaty zebrane i w czasie okreslonym przepisami prawa,
a w szczegdlnosci wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, ktéra okresla okresy
przechowywania tej dokumentacji.

6) Administrator zapewnia zastosowanie $rodkdow fizycznej, technicznej i organizacyjnej
ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy nieumysinym zniszczeniem,
utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem. W tym
celu PUP wprowadzit zasady odpowiedniej ochrony Pani/Pana danych osobowych zgodnie
z przyjetymi procedurami.

7) Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do parnstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

8) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych ich sprostowania
i przenoszenia, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania. W przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

9) Przystuguje Pani/Panu prawo do whiesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO.

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

1 https://kepno.praca.gov.pl/urzad/ochrona-danych-osobowych



mailto:iod@kepno.praca.gov.pl
https://kepno.praca.gov.pl/urzad/ochrona-danych-osobowych

