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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 29 wrzes$nia 2020 r.

POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU
UL. MAJORA HUBALA 21, 45-266 OPOLE

OGLASZA NABOR NR DK-118/02/WS/20 NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Referent w Dziale Organizacyjnym i Obstugi Urzedu

liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

¢) nickaralno$¢ za przestgpstwa popelione z winy umyslnej $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwa skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze,

e) doswiadczenie zawodowe: minimum S-letnie, w tym minimum roczny staz pracy
w administracji publicznej,

f) znajomos¢ ustaw:

e ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 ze zm.),

e ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz U.
z 20191, poz. 1781 ze zm.),

e ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U.z2020 r. poz. 256 ze zm.),

e ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 ze zm.),

o ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj.Dz. U. 22020 r. poz. 164 ze zm.),

e ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoOwien publicznych (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 1843 ze zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Internet),
dobra organizacja pracy,

umiej¢tnose pracy w zespole,

umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia,

umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych,

gotowos$¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

komunikatywnos$¢, sumienno$é¢, samodzielnoscé,

kultura osobista i latwo$¢ nawigzywania kontaktu.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a)
b)
¢)
d)

e)

organizowanie spotkan i narad Dyrektora,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do urzedu,

rozdzielanie korespondencji miedzy poszczegdlne komorki organizacyine,

przyjmowanie dokumentéw i przedkiadanie do podpisu Dyrektorowi i Zastepcy
Dyrektora,

przestrzeganie realizacji wyznaczonych terminéw zatatwiania spraw,



g)
h)

1))
k)
D

przygotowywanie korespondencji do wysytki, obstuga frankownicy, ewidencjonowanie
korespondencji w ksigzce nadawczej,

przyjmowanie interesantow i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk merytorycznych,
gromadzenie i przechowywanie dokumentéw kierowanych do Dyrektora i Zastgpey
Dyrektora,

wspOlpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
i wlasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do archiwum zakladowego,

przechowywanie 1 zabezpieczenie przejetej dokumentacji, prowadzenie ewidencji
dokumentow zdanych do archiwum, wypozyczonych z archiwum, zlikwidowanych,
udostepnianie dokumentacji,

przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen dla osob zarejestrowanych w urzedzie, dot.
okresu przebywania na zasitku dla bezrobotnych lub okresie zarejestrowania
w urzedzie,

m) przygotowywanie za$wiadczen dot. oséb zarejestrowanych w urzedzie dla réznych

organow wspotpracujacych z urzedem,

wprowadzanie zakupionych dla PUP $rodkow do ewidencji $rodkow trwalych,
pozostatych srodkow trwalych i ewidencje pozabilansowa, scigganie sktadnikéw majatku
z ewidencji,

aktualizacja kart indywidualnego wyposazenia stanowiska,

realizacja zakupow w zakresie wyposazenia urzgdu,

przygotowywanie dokumentéw i sprzetu do likwidacji,

pomoc przy sporzadzaniu rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach
publicznych,

pomoc przy sporzagdzaniu rocznego planu zamowien publicznych, na podstawie
informacji uzyskanych z komorek organizacyjnych urzedu.

4. Zakres odpowiedzialno$ci za:

a)

b)
¢)

d)

rzetelne i terminowe wykonywanie zadanh szczegOlowych wg kryterium legalnosei,
rzetelnosci i sprawnoscei;

stale podnoszenie kwalifikacji;

naruszenie tajemnicy panstwowej lub stuzbowej, oraz przepiséw BHP i ppoz., dbatosc
0 powierzone mienie;

naruszenie przepisow w sprawie ochrony danych osobowych.

5. W miesigcu sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych nie
wynosi co najmniej 6%.

6. Warunki zatrudnienia:

a)
b)
¢)
d)

praca w budynku Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Hubala 21 w Opolu,

wymiar czasu pracy — 1,0 etatu,

praca od poniedziatku do piatku,

pierwsza umowa o prac¢ z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

7.Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a)
b)

©)

d)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie  dokumentéw  potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwo pracy,
zaswiadczenia), mile widziane opinie i referencje,

kserokopie $wiadectw, dyploméw potwierdzajagcych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),



e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli takie kandydat
posiada),
f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania),

g) oswiadczenie dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),
h) klauzula informacyjna (do pobrania),
i) zgoda na przetwarzanie danych (do pobrania).

8. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

e Procedura rekrutacyjna obejmuje nastepujace etapy:

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2) Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

3) Selekcja koncowa kandydatow polegac bedzie na:
- rozmowie kwalifikacyjnej,
- sporzadzeniu protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze, oraz o podjeciu decyzji o zatrudnieniu,
- ogloszeniu wynikéw naboru.

e O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych beds informowani
telefonicznie tylko kandydaci spelniajagcy wymogi formalne okres$lone w ogloszeniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy w zamknig¢tych kopertach wyslaé¢ poczty lub
zlozy¢ do pojemnika znajdujacego si¢ w wejsciu glownym do urz¢du pod adresem:

Powiatowy Urzad Pracy w Opolu
ul. mjr Hubala 21, 45-266 Opole

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr DK-118/02/WS/20 na stanowisko:
Referent w Dziale Organizacyjnym i Obslugi Urzedu”.

OFERTY NALEZY ZY.OZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
12 pazdziernika 2020 r.

Aplikacje zlozone niekompletnie i te, ktére nie bedg spelnialy wymogow oraz zlozone po
terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, nie wezmg udzialu w post¢powaniu
rekrutacyjnym i pozostang bez odpowiedzi. Wszystkie dokumenty zlozone przez
kandydatéw zostang zniszczone po uplywie trzech miesi¢cy od ogloszenia wynikow naboru.
Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych etapach
rekrutacji beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
http://pup.opole.sisco.info

Blizsze informacje mozna uzyskac
pod nr tel. 77 44 22 934




