Powiatowy Urzad Pracy
ul. Géorna 11
05-400 Otwock

OGLOSZENIE Nr 2/2019

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko: Starszy referent
Stanowisko ds. kadr
wymiar etatu: 3/4

1. Wymagania niezb¢dne:

1)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innvch panstw, kiérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) wyksztalcenie srednie/ wyzsze;
3) niekaralnos¢ za przestgpstwo dcigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) pelna zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
5) nieposzlakowana opinia;
6) doswiadczenic zawodowe: co najmniej 2-letni staz pracy zwigzany z prowadzeniem spraw kadrowych;
7) umiejetnosé obshugi komputera w zakresie srodowiska Windows (pakiet biurowy Microsoft Office).
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosé planowania i organizowania pracy,
2) umiejetnosc analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,
3) odpowiedzialnosé, komunikatywnos¢ i sumiennosé w wykonywanych obowigzkach,
4) nastawienie na realizacje wyznaczonych zadan,
3) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeks pracy i akty wykonawcze, ustawa o pracownikach
samorzadowych 1 akty wykonawcze, ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawa
o ochronie danych osobowych.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Nawigzywanic | rozwigzywanie stosunkdéw pracy uwzgledniajac procedury stosowane w urzedzie —
Regulamin zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze,

Prowadzenie dokumentacji kadrowej z zakresu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych przy
zastosowaniu programu Platnik (zglaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS, itp.),

Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz ich ewidencjonowanie,

Prowadzenie dokumentacji kadrowej przy zastosowaniu ministerialnego programu SYRIUSZ,
Sporzadzanie wszelkich pism dotyczacych spraw pracowniczych,

Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych, w tym Zakladowej Komisji Swiadczen
Socjalnych,

Opracowywanic 1 przekazywanie obowiazujace) sprawozdawczodel statystycznej, analiz i informacji
dotyczace] pracownikéw urzedu — przy zastosowaniu programu PFRON, Portalu Sprawozdawcrego,
itp.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z przeszeregowan, awansow lub zmiany innych skladnikow
wynagrodzenia,

Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego (sporzadzanie roczmego planu szkolen
pracownikéw, zglaszanic i ewidencjonowanie szkolen, zawieranie uméw szkoleniowych, itp.),

10) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz jego rozliczanie,

11) Biezgca akiualizacja zakresdw czynnosci pracownikow PUP,

12) Sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw urzedu — biezace aktualizowanie planu,
13) Prowadzenie spraw pracowniczych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, p.poz. oraz ochrony w

sytuacjach kryzysowych,

14) Przestrzeganie i utrzymywanie stanu zatrudnienia pracownikow urzgdu zgodnie ze strukturg

organizacyjna,



5.

15) Prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikow na wypadek $mierci i nastepstw nieszezesliwych
wypadkow,

16) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naborami na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w PUP w Otwocku,

17) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z okresows oceng pracownikéw zatrudnionych w PUP w
Otwocku.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa, wykonywana w siedzibic Powiatowego Urzgdu Pracy w Otwocku, w pomieszezeniu
biurowym spelniajacym wymagania bezpieczefistwa i higieny pracy,

2) praca jednozmianowa,

3) praca z obstugg komputera (powyzej 50% czasu pracy) oraz z obstuga urzadzen biurowych.

Wskainik zatrudnienia oséb nicpelnosprawnych:

W pazdzierniku 2019r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Otwocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

7.

1) list motywacyjny — opatrzony datg i podpisany wlasnorecznie,

2) zyciorys — CV z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz dodwiadczefi zawodowych (wraz z
klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku w celu
1 zakresie niezbgdnym w procesie rekrutacyjnym na dane stanowisko podpisany wlasnorecznie),

3) oryginal kwestionariusza osobowego — kompletnie wypeliony i podpisany wlasnorecenie,

4) kserokopie dokumentéw potwicrdzajacych wyksztalcenie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadezenie zawodowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu
potwierdzajacego ukoniczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu potwierdzajacego znajomoéé jezyka
polskiego — opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniuz pelni praw
publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne — opatrzone datg i podpisane
wlasnorgcznie,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia zawierajacego mformacje
o nickaralnosci kandydata uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego — opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie,

9) oswiadczenie kandydata o wyraZeniu zpody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach skiadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie » ustawa o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1781) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w
sprawic ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) - opatrzone dat i podpisane wasnorgeznie,

10) kopig dokumentu potwierdzajacego nicpelnosprawnosé, jezeli kandydat, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, zamierza skorzystaé z uprawnicnia, o ktorym mowa w art, 13a ust. 2 o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019r., poz. 1282).

Termin skladania dokumentéw: do dnia 22.11.2019r do godz. 12" decyduje data wplywu do

Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

8.

Miejsce skladania dokumentéw: osobiscic w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku,

ul. Gorna 11, 05-400 Otwock, w Sekretariacie (pok6j Nr 14) lub za podrednictwem poczty na adres Urzedu:
Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku, ul. Géma 11, 05-400 Otwock.

9.

Inne informacje:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzuls: ,,Na podstawie art. 7 ust. I RODO
oswiadczam, ii wyrazam zgode na prietwarzanie priez administratora, ktérym jest Powiatowy Urzgd



2)

4)
5)

6)

Pracy w Otwocku moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
Stanowisko ds. kadr. Powyisza zgoda zostata wyraiona dobrowolnie zgodnie 7 art. 4 pkt 11 RODO.” i
podpisane wiasnorgcznie,

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

Nabor Nr 2/2019 na Stanowisko ds. kadr,

zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym,

zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru,

informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku,

ul. Gorna 11, 05-400 Otwock,

dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji nie zostaly zakwalifikowane mogg byé
odebrane w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nie odebrania
dokumentow, zostana komisyjnie zniszczone.

Otwock, 13.11.2019r.




