Powiatowy Urzad Pracy
ul. Gorna 11
05-400 Otwock

OGLOSZENIE Nr 13/2023

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor Powiatowy
Stanowisko: Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych
wymiar etatu: 1/1

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

2) wyksztalcenie wyzsze

3) co najmniej roczny staz pracy

4) znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw prawnych z zakresu:

e prawa pracy.

e ustawy o pracownikach samorzadowych,
e ustawy o ochronie danych osobowych

e ustawy o zamowieniach publicznych

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,
2) umiejetnos¢ stosowania przepisow,
3) biegla obstuga komputera (Pakiet MS Office, Internet),
4) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych (skaner, fax, drukarka),

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Powiatowego Urzedu Pracy.

2. Prowadzenie dokumentacji ewidencji $rodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwalych oraz wartosel
niematerialnych i1 prawnych.

3. Prowadzenie dokumentacji likwidacji Srodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci
materialnych i prawnych.

4. Zglaszanie konserwacji i napraw srodkow trwatych bedacych w dyspozycji PUP.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji 1 remontOw siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w
Otwocku.

6. Kontrole stanu technicznego budynku, przeglady okresowe roczne i pigcioletnie.

7. Zawieranie umow dotyczacych, funkcjonowania urzedu.

8. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawierana umdow, inwestycji i remontéw urzedu.

9. Prowadzenie dokumentacji przetargowej dostaw i ustug realizowanych na potrzeby PUP.

10. Prowadzenie dokumentacji dostaw 1 ustug ponizej 130 tysiecy zlotych realizowanych na potrzeby PUP.

11. Prowadzenie rejestru uméw zawartych na dostawy i ushugi.

12. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z zaméwien publicznych.

13. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska.



14. Sporzadzanie w wersji elektronicznej Centralnego Rejestru Uméw zawieranych przez PUP.

15. Sporzadzanie rocznego sprawozdania statystycznego o stanie Srodkow trwatych.

16. Zakup materiatéw biurowych, srodkéw czystosci, oraz sprzgtu biurowo- technicznego.

17. Prowadzenie dokumentacji zaopatrzenia materialowego.

18. Nadzor nad prowadzeniem i rozliczaniem kart drogowych samochodu stuzbowego.

19. Prowadzenie rejestru pieczeci i stempli.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) praca biurowa, wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, w pomieszczeniu

biurowym spelniajagcym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy:

2) praca jednozmianowa, czas pracy 8.00-14.00 zgodny z 30-godzinna tygodniowa norma czasu pracy;
3) praca z obstuga komputera (powyzej 50% czasu pracy) oraz z obstuga urzadzen biurowych.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W listopadzie 2023r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Otwocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepelnosprawnych

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7

8)

9)

list motywacyjny — opatrzony data i podpisany wlasnorecznie,

zyciorys — CV z opisem 1 przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen zawodowych (wraz z
klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku w celu
i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na dane stanowisko podpisany wlasnorecznie),
oryginal kwestionariusza osobowego — kompletnie wypelniony i podpisany wlasnorgcznie,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu
potwierdzajacego ukonczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka
polskiego — opatrzone datg 1 podpisane wlasnorecznie,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniuz pelni praw
publicznych — opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe lub kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
o niekaralnosci kandydata uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego — opatrzone data i podpisane
wilasnoregcznie,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1781) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie 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 data i podpisane wlasnorecznie,

10) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat, z wytaczeniem kierowniczych

stanowisk urzgdniczych, zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022r., poz. 530).

7. Termin skladania dokumentéw: do dnia 27.12.2023r. do godz. 12.00 decyduje data wplywu do
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

8. Miejsce skladania dokumentéw: osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku,
ul. Gérna 11, 05-400 Otwock, w Sekretariacie pokdj nr 14 lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu:
Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku, ul. Gérna 11, 05-400 Otwock.



9.

Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO
oswiadczam, ii wyraiam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Powiatowy Urzqd
Pracy w Otwocku moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
Inspektor powiatowy- Samodzielnie stanowisko ds. administracyjnych

Powyisza zgoda zostala wyraiona dobrowolnie zgodnie 7z art. 4 pkt 11 RODQO.” 1 podpisane
wlasnorgcznie,

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Ogloszenie o naborze Nr 13/2023 na Inspektor powiatowy- Samodzielne stanowisko ds.
administracyjnych

zgloszenia kandydatow zlozone po terminie w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym,

zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie kolcjnego ctapu naboru,

informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku,
ul. Géra 11, 05-400 Otwock,

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

Otwock, 12.12.2023r.




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.

Zgodnie z art. 13 ust. | i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/'WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str.1)
- dalej RODO informuje, iz:

)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy z siedzibg w
Otwocku przy ul. Gorej 11 — reprezentowany przez Dyrektora PUP,

kontakt mailowy z inspektorem ochrony danych osobowych: iodo@pup.powiat-
otwocki.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko Inspektor powiatowy- Samodziclne stanowisko ds. administracyjnych,
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody,
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacii
migdzynarodowej,

Pani/Pana dane osobowe b¢da przechowywane — do czasu zakonczenia procesu rekrutacji
na stanowisko Inspektor powiatowy- Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych
posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnigciem. Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie
danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres
mailowy iodo@pup.powiat-otwocki.pl

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO,

podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
zwiazanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko Inspektor powiatowy
-Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez

w formie profilowania.

DYREKTOR
PowialowegpUrzedu Pracy

shé-Rzewuska


http://otwocki.pl

