Sosnowiec, dnia 28.10.2021r.
Powiatowy Urzad Pracy
ul. Rzeznicza 12
41 - 200 Sosnowiec
SK.110-2.10/DS /2021

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOSNOWCU
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze: Specjalista,
komorka organizacyjna: Stanowisko ds. Pracowniczych.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Wymagania niezbedne:

L.

2.
3.

Nownk

Wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek lub specjalno$¢: pedagogika, zarzadzanie zasobami
ludzkimi.

Dos$wiadczenie w dziale Kadr.

Znajomo$¢ obowigzujacych przepisdw prawnych z zakresu:

-ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

-Kodeks pracy,

-ustawy o pracownikach samorzadowych,

-rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
-kodeks postgpowania administracyjnego,

-ustawy o ochronie danych osobowych,

-ustawy o dostepie do informacji publicznej,

-ustawy Prawo zamowien publicznych,

-Kodeks cywilny,

-ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

-ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych.
Obywatelstwo polskie.

Niekaralno$¢.

Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak  skazania prawomocnym  wyrokiem sgdu za umySlne  przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

L.

PN R WD

Doswiadczenie w dziale kadr - mile widziane co najmniej roczne dos§wiadczenie

w prowadzeniu spraw kadrowych.

Preferowane ukonczone szkolenia / kursy w zakresie dotyczacym kadr.

Umiejetnos¢ poprawnego formutowania pism.

Samodzielno$¢ podczas wykonywania zleconych zadan i czynnosci zawodowych.

Umiejetnosé pracy w zespole oraz gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

Umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej, terminowos¢.

Biegtla znajomos$¢ obstugi komputera (Srodowisko MS Office).

Znajomo$¢ obshugi oprogramowania Syriusz®'", programu Platnik oraz Podsystemu Obiegu
Dokumentéw e-DOK.

Gléwne obowiazki:

1.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu:

-nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,

-kompleksowe prowadzenie akt osobowych.

Prowadzenie dokumentacji ze stosunku pracy:

-prowadzenie ewidencji czasu pracy,

-ustalanie uprawnien urlopowych pracownikow,

-prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich oraz obstuga Platformy Ustug Elektronicznych ZUS
w zakresie panelu Platnika,

-prowadzenie dokumentacji: zwigzanej m.in. z delegacjami stuzbowymi, szkoleniami w zakresie BHP,



3. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow.

4. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem konkursowym pracownikow.

6. Sporzadzanie i wysytanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan takich jak:
Z7-03, Z-05, Z-06, IOR, Z-14, Z-12, Dek-I-a, IWA i innych.

7. Opracowywanie i rozliczanie planu szkolen pracownikow Urze¢du.

8. Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen
dla pracownikow.

9. Sporzadzanie wnioskow na ustugi szkoleniowe.

10. Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi: m.in. ZUS, GUS, PFRON

Warunki pracy:

1. Gloéwna cze$¢ pracy wykonywana jest na terenie jednostki - praca biurowa.
Z pracg zwigzane sg wyjscia stuzbowe - zadania realizowane poza jednostka.

2. Pomieszczenia biurowe o odpowiedniej kubaturze, zapewnione o$wietlenie naturalne
1 sztuczne, zapewnione ogrzewanie oraz odpowiednia wentylacja 1  klimatyzacja

pomieszczenia.
3. Budynek pigciokondygnacyjny z dostgpem do windy, do wykorzystania rowniez schody,
mozliwo$¢  zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych - dojazd do budynku. Odpowiednie

zaplecze higieniczno-sanitarne dostosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W  miesigcu  poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych ~ w  Powiatowym  Urzgdzie Pracy w  Sosnowcu, W  rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelmosprawnych,
wynosil ponizej 6%.

Warunki zatrudnienia:

1. Rodzaj umowy - umowa o pracg na czas okreslony.

Wymiar czasu pracy - 1 etat, w godzinach pracy Urzedu - 8 godzin dziennie.
Planowany termin zatrudnienia - styczen 2022 rok.

Miegjsce pracy - 41-200 Sosnowiec, ul. Rzeznicza 12

W

. List motywacyjny i CV.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do pobrania na stronie

internetowej Urzedu: bip.pup.sosnowiec.pl w zaktadce Praca w Urzedzie.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (dyplomy, certyfikaty,

licencje (o ile obowiazuja 1 wynikaja z przepisow prawa), zaswiadczenia, uprawnienia,

wyciagi z zakresOw czynnosci itp.).

4. Kserokopie swiadectw pracy dotyczace wszystkich okreséw zatrudnia, ktére zostalty wymienione
w CV.

5. Kserokopie zaswiadczen o odbytych praktykach zawodowych, stazach zawodowych dotyczacych
wszystkich okreséw wymienionych w CV.

6. W przypadku kontynuowania nauki nalezy dolaczy¢ stosowne zaswiadczenie.

Referencje i rekomendacje.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz.U. 22018 poz.1000) zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb naboru
na wolne stanowisko urzednicze do pobrania na stronie internetowej Urzedu:
bip.pup.sosnowiec.pl w zaktadce Praca w Urzedzie.

9. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych do pobrania na stronie internetowej Urzedu: bip.pup.sosnowiec.pl
w zakladce Praca w Urzedzie.

10. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe do pobrania
na stronie internetowej Urzedu: bip.pup.sosnowiec.pl w zaktadce Praca w Urzedzie.

11. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii do pobrania na stronie internetowej Urzedu:
bip.pup.sosnowiec.pl w zaktadce Praca w Urzedzie.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1
2

(98]

~



12. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ on do

13.

niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore
bedzie wykonywal w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzanie o staranno$¢ lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych do pobrania na stronie internetowej
Urzedu: bip.pup.sosnowiec.pl w zakladce Praca w Urzedzie.

Klauzula informacyjna wedtug art. 13 RODO wzgledem podmiotu danych obowigzujgca

od dnia 25.05.2018 r. - REKRUTACIJA zatgcznik nr 3 do niniejszego oswiadczenia — do
pobrania na stronie internetowej Urzedu: bip.pup.sosnowiec.pl w zaktadce Praca w Urzedzie.

14. Przedtozone kserokopie dokumentéw nalezy potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem

za zgodnos$¢ z oryginatem.

Termin skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do 09.11.2021r. do godz. 15:00

Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w Biurze Podawczym Urzgdu Pracy w Sosnowcu lub przestac¢ na
adres:

Powiatowy Urzad Pracy

ul. Rzeznicza 12

41

-200 Sosnowiec

Decvduje data i godzina wplywu do Urzedu

\W%
w

ymagane dokumenty nalezy ponumerowac i sktada¢ jako trwale spigte lub zszyte
zamknietej kopercie opatrzonej napisem:

wKonkurs na wolne stanowisko urzednicze: Specjalista w komdrce organizacyjnej: Stanowisko ds.

w

Pracowniczych”

lewym, gérnym rogu koperty nalezy umiescié:
e imi¢ i nazwisko kandydata przystepujacego do konkursu,
o telefon kontaktowy lub adres e-mail.

Dodatkowych informacji udziela: Alicja Chachulska, Daria Staszkiewicz, tel. (32)297-87-07

In
1.

ne informacje:
Pracownik na Stanowisku ds. Pracowniczych dokonuje wstepnej selekcji ztozonych dokumentow
aplikacyjnych i ustala liste kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu
o naborze.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne, sg indywidualnie informowani o terminie
i miejscu kwalifikacji merytorycznej (testu i rozmowy kwalifikacyjnej) przez pracownika na
Stanowisku ds. Pracowniczych.
Dla przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze Dyrektor Urzedu powotuje Komisje Konkursowg sktadajacg si¢ z co najmniej trzech osob.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, informacja o wynikach jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres trzech miesiecy.
Podczas kwalifikacji merytorycznej kandydat winien posiada¢ dowdd osobisty
oraz oryginaly ztozonych kserokopii dokumentéw do wgladu Komisji.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu

Stawomir Sagadyn



