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POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SIERPCU
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Samodzielnego referenta
w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
Powiatowego Urzedu Pracy w Sierpcu

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 2 letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

4) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5) niekaralnos$¢ za przestepstwa popetione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

7) znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku z zakresu prawa
pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych i1 aktéw wykonawczych, kodeksu
postepowania administracyjnego.

8) znajomo$¢ programu SYRIUSZ,

9) umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office, internetu, poczty
elektronicznej oraz urzadzen biurowych,

10) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy w prowadzeniu spraw pracowniczych,

2) cechy osobowosciowe i umiejgtnosci psychospoleczne: dobra organizacja pracy,
odpowiedzialnos¢, skrupulatno$é, zaangazowanie i dyskrecja, samodzielnos¢, cierpliwosc,
otwarto$¢, umiejetnos$é pracy w zespole, umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,

poszukiwania i selekcji informacji, logicznego my$lenia.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) opracowywanie projektéw planéw pracy PUP i sprawozdan z ich realizacji,
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami okresowymi
pracownikow,
4) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego pracownikéw i potwierdzanie uprawnien do
tych swiadczen,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,
6) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosei statystycznej, analiz i informacji
dotyczgcych pracownikow,
7) wykonywanie, w miar¢ potrzeb, zadaf wynikajacych z przepiséw dotyczacych
obronnosci i bezpieczenstwa Panistwa, w tym obrony cywilnej,
8) prowadzenie i aktualizacja procedur kontroli zarzadczej,
9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
10) opracowanie rocznego planu rzeczowo-finansowego Zaktadowego Funduszu Swiadczef
Socjalnych,
11) kompletowanie wnioskow o przyznanie dofinansowania / pomocy socjalnej

z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i przekazanie do realizacji.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat,

2) miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Sierpcu ul. Wincentego Witosa 2, pok6j na
pietrze, brak windy, ciagi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sie
woézkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla osob niepetnosprawnych, tylko jedna
na parterze,

3) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca umystowa w biurze, obstuga komputera powyzej 4 godz., dostgp do innych

urzadzen biurowych, praca w zespole, szkolenia wyjazdowe.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy — wg wzoru w zalaczeniu,

4) kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o okresach podlegajacych zaliczeniu do
stazu pracy na réwni z zatrudnieniem (potwierdzone wilasnorecznie za zgodnosé
z oryginatem),

5) kserokopie = dokumentéw  potwierdzajagcych ~ wyksztalcenie  (potwierdzone
wlasnorecznie za zgodno$¢ z oryginatem),

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwaliﬁkacj.e zawodowe 1 umiejetnosci
(np. zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach - potwierdzone wiasnorecznie
za zgodnos¢ z oryginatem),

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych - wg wzoru w zatgczeniu,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci - wg wzoru w zalgczeniu,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procedur rekrutacji zgodnie
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODOQ), oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530) - wg wzoru w zalgczeniu,

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do
niewykonywania zaj¢¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywohyjacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych — wg wzoru w
zalgczeniu,

11) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym

stanowisku — wg wzoru w zataczeniu.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane
i Zlozone osobiscie lub doreczone listownie do dnia 22 sierpnia 2022 r. do godz. 8 3 pod
adres:
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(sekretariat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko Samodzielnego referenta”

W przypadku ofert przestanych poczta za date zlozenia przyjmuje si¢ date doreczenia
przesytki do PUP w Sierpcu. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania
przyczyny uniewaznienia.

Oferty nadestane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostana zawiadomieni o terminie:
rozmowy kwalifikacyjnej albo testu kwalifikacyjnego lub innej formy sprawdzenia
kwalifikacji kandydata na stanowisko urzednicze.

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony, najp6zniej do dnia podjecia pracy musi ztozy¢ do PUP

za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Sierpc, 11.08.2022 r.
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