DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WALBRZYCHU
ul. OGRODOWA 5B, 58-306 WALBRZYCH

W czerwcu 2023 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Watbrzychu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6,00 %.

1 Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym

UWAGA: Osoby podejmujgce prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym (pracownik

samorzgdowy) majg obowigzek odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong egzaminem.

2 Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdra spetnia wymagania okreslone w ustawie

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2022 r., poz.530) {j.:

1)

2)
3)

4)

o)

posiada obywatelstwo polskie, z tym ze wymdg ten nie dotyczy obywateli panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym,

ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na stanowisku referent,

posiada wyksztatcenie: co najmniej Srednie.

3 Wymagania dodatkowe:

1)

znajomosc¢ i umiejetnos$é postugiwania sie przepisami prawa, w szczegolnosci:

a) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r.

poz. 1710 ze zm.),
b) ustawy z dnia 14 grudnia o odpadach (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 699 ze zm.),
c) kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 775 ze zm.),
d) kodeksu cywilnego (t.j. Dz. U. Z 2022 r., poz. 1360 ze zm.),

e) ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych

i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 82),



2)

3)
4)

5)

f) ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 2240),

g) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
1270 ze zmi.),

h) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych,

i) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1781),

biegta znajomos$¢ obstugi komputera (w szczegolnosci pakietu LibreOffice, Internetu,

poczty elektronicznej),
nieposzlakowana opinia,
umiejetnos¢ sporzgdzania pism urzedowych,

cechy osobowosci: samodzielnos¢, doktadnosé i terminowos¢ w zakresie realizaciji
zadah powierzonych do wykonywania, poczucie odpowiedzialnosci, komunikatywno$¢,
umiejetnosc pracy pod presjg czasu, umiejetnos¢ wykonywania pracy indywidualnej

oraz w zespole, uczciwos¢, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywanymi w urzedzie zakupami materiatéw

i sprzetéw niezbednych do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki,

planowanie zakupow, sporzadzanie dokumentacji z tym zwigzanej, realizacja

i rozliczanie dokonywanych zakupow,

planowanie i realizacja zamowien zwigzanych z zapewnieniem materiatéw biurowych

niezbednych do wykonywania zadan przez pracownikow jednostki,

czuwanie nad prawidtowa realizacjg dostaw materiatow biurowych w ramach zawarte;j

umowy,

wydawanie materiatow biurowych zgodnie ze zgtaszanym przez komorki organizacyjne

zapotrzebowaniem,

pomoc w prowadzeniu ewidencji srodkow trwatych i prawidtowym gospodarowaniu

majgtkiem urzedu,
realizacja zamowien zwigzanych z telefonig komérkowgq i stacjonarna,

czuwanie nad prawidtowym przebiegiem zawartych umow dotyczgcych tgcznosci

telefonicznej,



9) zlecanie prac remontowych, naprawczych oraz usuwania pojawiajgcych sie awarii

wyspecjalizowanym firmom zewnetrznym,
10) dokumentowanie zleconych prac i ich rozliczanie,

11) redagowanie pism i korespondencji wychodzgcej z Urzedu, w tym korespondenc;ji

elektronicznej, z uwzglednieniem dostepnosci cyfrowej sporzgdzanych dokumentow,

12) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z dokonywanymi zakupami z uwzglednieniem

przepisdw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

13) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzgdzenia,

petnomocnictwa, uchwaty itp.),

14) prowadzenie rejestrow zarzgdzen, upowaznien oraz innych wewnetrznych aktéw

prawnych obowigzujgcych w urzedzie,

15) redagowanie informacji zamieszczanych na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j

Urzedu,
16) archiwizowanie wytwarzanych w komorce organizacyjnej dokumentéw,

17) pomoc w prowadzeniu rejestru realizowanych w urzedzie zamowien publicznych
o wartosci ponizej 130.000 zt., celem przygotowywania danych do corocznego

sporzgdzania sprawozdania z zamowien publicznych,

18) pomoc w przygotowywaniu danych niezbednych do sporzgdzania sprawozdan
zwigzanych z wprowadzaniem szkodliwych gazéw do atmosfery oraz gospodarka

odpadami,
19) administrowanie strong internetowg oraz Biuletynem Informacji Publicznej jednostki,

20) czuwanie nad dostepnoscig cyfrowg wytwarzanych i zamieszczanych na stronach

internetowych informaciji,

21) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Watbrzychu oraz komérkami Powiatowego

Urzedu Pracy w Watbrzychu w zakresie realizowanych zadan,

22) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku referent:

1) wymiar czasu pracy - petny,

2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
3) praca administracyjno - biurowa pod presjg czasu,

4) obstuga urzgdzen biurowych,

5) praca wymagajgca umiejetnosci i biegtosci w poruszaniu sie w przepisach prawa,



Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny (potwierdzony wtasnorecznym podpisem),
zyciorys — curriculum vitae (poswiadczony wtasnorecznym podpisem),

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

(poswiadczony witasnorecznym podpisem),

dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (kserokopie),

dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje (kserokopie, o ile kandydat(ka) je posiada),
kserokopie swiadectw pracy (o ile kandydat(ka) je posiada),

referencje, o ile kandydat(ka) posiada,

w przypadku cudzoziemca — poswiadczenie, ze posiada znajomosc¢ jezyka polskiego na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim
(tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 672 ze zm.),

potwierdzone wtasnorecznym podpisem o$wiadczenia kandydata(tki):

a) os$wiadczam, ze korzystam w petni z praw publicznych oraz posiadam peing

zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych,

b) os$wiadczam, Ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
c) os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

d) oswiadczam, ze nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan

na stanowisku pracy — referent.

10) zgody kandydata(tki):

wyrazam zgode na przetwarzanie przez Powiatowy Urzad Pracy w Watbrzychu danych
osobowych okreslonych w dokumentach z pkt. 6 ppkt 1), 2), 4), 5) 7) w celu prowadzenia

naboru na stanowisko wskazane w ogtoszeniu,

11) Oswiadczenie poswiadczone wiasnorecznym podpisem o zapoznaniu sie z klauzula

informacyjng dla kandydata biorgcego udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Watbrzychu.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy

w Watbrzychu, ul. Ogrodowa 5b 58-306 Watbrzych (sekretariat, pok. 110) w terminie
0d 17.07.2023 r. do 28.07.2023 r. w zamknietych kopertach z adresem zwrotnym

i nastepujaca adnotacja: ,,Naboér na stanowisko urzednicze referent w Wydziale

Administracyjno — Gospodarczym do dnia 28.07.2023 r.”



Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ jedynie w formie pisemne;.

Dokumenty aplikacyjne nie bedg przyjmowane drogg elektroniczna.

Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie przyjmuje sie dokumentéw przed ukazaniem sie ogtoszenia oraz ztozonych po terminie
wskazanym w ogfoszeniu.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z zarzgdzeniem Nr 25/2012 Dyrektora
Powiatowego Urzedzie Pracy w Watbrzychu z dnia 19.04.2012 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Watbrzychu.

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Watbrzychu
Marzena Radochonska
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