POWIATOWY URZAD PRACY

- w Sochaczewie

Powiatowy

Urzad Pracy 06-500 Sochaczew, ul. Kusocinskiego 11, tel. 46 862-24-24 fax. 862-32-26

w Sochaczewie

wash@praca.gov.pl, sekretariat@sochaczew.praca.gov.pl

Sochaczew, dnia 12 grudnia 2019 roku

POWIATOWY URZAD PRACY
W SOCHACZEWIE

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
Inspektora
w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sochaczewie
ul. Janusza Kusocinskiego 11, 96-500 Sochaczew

1. Wymagania niezbedne warunkujgce dopuszczenie udzialu w naborze:

a) wyksztalcenie wyzsze,
b) co najmniej 1 rok pracy.

2. Wymagania niezbedne do zajmowania stanowiska:

a)

b)
c)
d)

€)

f)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
jezeli znajomo$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

osoba cieszaca si¢ nieposzlakowana opinig publiczna,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie realizowanym przez Urzad zadan m.in. ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie powiatowym. ustawy
o rachunkowosci, ustawy prawo zamowien publicznych, rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na tym
stanowisku:

a)
b)

doswiadczenie w pracy w administracji panstwowej lub samorzadowe;j.
ukonczone studia wyzsze pozwalajace na prace administracji samorzadowej,



¢) cechy osobowosci: wysoka kultura osobista i nienaganna postawa etyczna, umiejgtnosc
pracy pod presja czasu i odporno$¢ na stres, bardzo dobra organizacja pracy
i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole, analityczne
myslenie, umiejetno$¢ formutowania wnioskow, odpowiedzialnos¢, systematycznose,

rzetelnoscé,

d) umiejetnosci praktyczne: umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych 1 komputera,
w tym znajomo$¢ pakietu MS Office, umiejetno$¢ redagowania dokumentow
urzedowych.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku pracy:
a) prowadzenie spraw organizacyjnych, administracyjnych, kontroli wewngtrznej i kadr;

w tym:

projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
opracowanie projektow plandéw pracy,

planowanie kontroli, realizacja kontroli oraz ocena wnioskoéw kontroli,

prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw PUP,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami pracownikow,

organizowanie praktyk zawodowych ucznioéw 1 studentow,

obstuga ZFSS,

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow PUP,

organizowanie kursow, szkolen i doksztalcen pracownikéw oraz analiza potrzeb
w tym zakresie,

wspoOlpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja i naborem na wolne stanowiska
urzednicze nowo przyjetych urzednikow,

b) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,
¢) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,
administrowanie majatkiem PUP,

d) zabezpieczenie pracownikoéw PUP w $rodki techniczno-biurowe,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ppoz,

ubezpieczanie i zabezpieczanie mienia PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w pracy,

nadzor nad prawidtowa realizacja zamowien publicznych wynikajacych z zakresu
zadan wykonywanych przez Dzial Organizacyjno-Administracyjny,



e prowadzenie spraw z zakresu zamoOwien publicznych, organizowanie przetargow
ofertowych, zapytan ofertowych itp.,

e prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci pozamilitarnej,

e prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego,

e kontrola zarzadcza w zakresie dzialania DOA,

e obstuga programu SYRIUSZ, PLATNIK, STOCK,

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

b) praca w pelnym wymiarze czasu — 1 etat — 40 godzin tygodniowo,

¢) praca administracyjno-biurowa w  siedzibie = Powiatowego  Urzedu  Pracy
w Sochaczewie,

d) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

e) praca z monitorem ekranowym,

6. Oferty kandydatow powinny zawierac:

a) podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem wraz z adresem
do korespondencji (w tym takze adres e-mail) i numerem telefonu,

b) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

¢) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe (potwierdzone wiasnorgcznie za zgodnos¢ z oryginatem),

e) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy
(potwierdzone wiasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem),

f) ewentualne kopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy (potwierdzone
wlasnorecznie za zgodno$¢ z oryginatem),

g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

i) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

j) w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktérym mowa w przepisach
o stuzbie cywilnej,



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do: 23 grudnia 2019 roku
w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy

w Sochaczewie ul. Janusza Kusocinskiego 11, 96-500 Sochaczew.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé/przesyta¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Nabor na inspektora w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Sochaczewie”.

Inne informacje:

wskaznik oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia, jest wyzszy niz 6%
kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni

o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga telefoniczna lub e-mailowag:

nie dopuszcza si¢ przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng;

w przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, za zlozong w terminie, uwaza sig
oferte, ktora wptyneta do Urzedu najpézniej w dniu wskazanym w ogloszeniu. Oferty
nadestane po terminie nie bedg rozpatrywane;

rozstrzygnigcie konkursu nastapi po przeprowadzeniu z kgndydatami rozmow
kwalifikacyjnych. i

.
z up. STAROSTY

Marlent \ :

Prosimy o zamieszczenie w aplikacji klauzuli: -

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie 7 Ustawq 7 dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych
Osobowych; Dz.U. 2018 poz. 1000)”.



Prosimy réwniez o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacej klauzuli:

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W PROCESIE REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy:

1.

10.
1§ "

12

Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy

w Sochaczewie z siedziba w Sochaczewie przy ul. Kusocinskiego 11, 96 - 500

Sochaczew. reprezentowany przez Dyrektora Urzedu, dane kontaktowe tel. (46) 862-24-24,

e-mail: wash@praca.gov.pl

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Sochaczewie zostal wyznaczony Inspektor Ochrony

Danych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ pod adresem e-mail: iod@comp-net.pl

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji

na stanowisko Inspektora Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego ogloszonego

na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

W niektérych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostgpniane, jesli bedzie

to konieczne do wykonywania ustawowych zadan urzedu. Bedziemy przekazywa¢ dane

wylacznie innym odbiorcom danych tj. osobom wnioskujacym o dostgp do informacji

publicznej w trybie ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji

miedzynarodowe;j.

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow ustawy

z dnia 14 lipca 1984r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Dane przetwarzane

na podstawie udzielonej zgody beda przetwarzane do momentu jej wycofania.

Ma Pan/Pani prawo dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia

lub ograniczenia przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa

do cofniecia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu

wycofania zgody.

Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

Przystuguje Panuw/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych Pana/Pani

dotyczacych.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest:

a)obowiazkowe w zakresie danych osobowych wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Jest Pan/Pani zobowiazany/a do ich podania, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty w prowadzonym naborze
na wolne stanowisko pracy,



b)dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobg ubiegajaca
sie 0 zatrudnienie np. zainteresowania,

c¢)dobrowolne w zakresie ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ —
w przypadku, gdy w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b
niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych
wymagania dodatkowe. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z w/w uprawnienia jest
obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢, co wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

13. Pana/Pani dane nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji., w tym
rowniez w formie profilowania.

Podpis kandydata do pracy



