Dyrektor
e Powiatowego Urz¢du Pracy
RZEG w Kotobrzegu

¥ 9 . 3 i .
a1 NP 671-16-00-401 ogfasza nabér na wolne stanowisko pracy:
(14) Podinspektor ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu

Liczba wolnych miejsc i wymiar etatu: 1 stanowisko pracy w pelnym wymiarze czasu pracy.

Informuje, Ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu nie wynidst 6 %.

Warunki pracy: praca biurowa od poniedziatku do piatku w godzinach 07:30 - 15:30 w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, 78-100 Kolobrzeg, ul. Katedralna 46-48, polegajaca na
staltym kontakcie z Klientami Urzedu /osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy, pracodawcami/
zwigzana z obsluga systeméw informatycznych oraz innych urzadzeni biurowych; praca zwigzana
takze z koniecznoscia przemieszczania sie w terenie.

Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony od dnia maja 2024 r.

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego lub pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego, posiadanie
obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej lub innego parstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego, przystuguje prawo
do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

¢) niekaralnos¢ /osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe/;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (przy wyksztalceniu $rednim wymagany co najmniej 1 rok
stazu pracy);

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

g) znajomos¢ w stopniu podstawowym przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U z 2023 r., poz. 735 tj.) oraz przepisow
wykonawczych do ww. ustawy;

h) znajomos$¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r,
poz. 1781 tj.) oraz rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

i) znajomo$¢ w stopniu podstawowym przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r,, poz. 775 tj.;

j) znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania MS OFFICE i umiejetnos$¢ obstugi
urzadzen biurowych;

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy;
b) odpowiedzialnos¢, sumiennoé¢ dokladnos¢;

¢) dyspozycyjnosc i zaangazowanie;

d) zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji;

e) umiejemosc¢ pracy z Klientem.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) zapewnienie prawidlowej obslugi administracyjnej Urzedu poprzez prowadzenie sekretariatu
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu;

b) przygotowywanie projektéw pism, dokumentéw, korespondencji w zakresie zleconym przez
Dyrektora lub Zastepce;

c) obsluga kancelaryjna Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, w tym ewidencjonowanie
i wydawanie korespondencji zgodnie z dekretacjg Dyrektora lub osoby upowaznionej;

d) obsluga obiegu dokumentéw w systemie elektronicznym oraz przesylanie ich zgodnie z dekretacjg
do poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu;

e) obsluga platformy e-PUAP, intranetu Publicznych Stuzb Zatrudnienia i portalu praca.gov.pl;

f) nadawanie przesylek wychodzacych z Urzedu z wykorzystaniem elektronicznego systemu
nadawania przesylek pocztowych;

g) prowadzenie systemu elektronicznego obiegu informacji;



h) obstuga spotkan organizowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);
b) list motywacyjny;

c) kserokopie potwierdzone przez skladajacego za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw
poswiadczajgcych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach/;

d) wypelniony kwestionariusz osobowy /dostepny na stronie internetowej urzedu/;

e) wypelnione oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslnie przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - wzér na stronie urzedu
(kandydat wybrany, z ktérym zostanie zawarta umowa zobowiazany bedzie do przedlozenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)/wzor dostepny na stronie internetowej urzedu/;

f) wypelnione o§wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz o posiadanie
pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych/wzér dostepny na stronie internetowej urzedu/;

g) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji / wzor dostepny na stronie internetowej urzedu/;

h) wypelnione oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru /wzér dostepny na stronie
internetowej urzedu/;

i) wypelniona klauzula informacyjna dla kandydatéw w zwiazku 2z procesem rekrutacji
realizowanym przez Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu /wzér dostepny na stronie
internetowej urzedu/;

j)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /np. ukoriczone
kursy, szkolenia/ kserokopie potwierdzone przez skladajacego za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Skladanie dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 25 marca 2024 r. do godz. 15:30
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, ul. Katedralna 46-48, II pietro (sekretariat)
w kopercie z dopiskiem: , dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor ds. obstugi kancelaryjnej
i sekretariatu”.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty mozna takze przesla¢ poczta tradycyjna z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektor ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu”. W razie przestania ofert poczta za date
i godzing dorgczenia uwaza si¢ date dorgczenia przesylki do siedziby Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu.

Kandydaci, ktérzy spelniag wymogi formalne zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
polegajacego na zaproszeniu na rozmowe kwalifikacyjna.

Osoby, ktore zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng proszone sg o zebranie ze soba dowodu
osobistego lub innego dokumentu tozsamosci oraz oryginaléw dokumentéw, jezeli w aplikacji
zloZzono kserokopie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /pupkolobrzeg finn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu przy ul. Katedralnej 46-48.

Zachecamy do skladania ofert réwniez osoby niepelnosprawne.

6. Informacje dodatkowe:

a) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w uzasadnionych przypadkach zastrzega sobie prawo do
rozszerzenia zakresu postgpowania kwalifikacyjnego.

b) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu zastrzega sobie prawo odstapienia na kazdym
etapie od procedury naboru bez podania przyczyny.

DYREKTOR
Kolobrzeg, dnia 15.03.2024 1. rowatowega Utsgdu Pracy

w 'r;?obrzegu
Fwelima Karéwisg




