Data ukazania si¢ ogloszenia nr 1/2023

11.12.2023r.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Chorzowie
(ul. Opolska 19, 41-500 Chorzow)
Ogtlasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze:

Inspektor
Stanowiska ds. Organizacyjno -Kadrowo- Administracyjnych

Wymiar etatu: petny

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora

1.
1.

N

Zadania podstawowe:
Prowadzanie kancelarii Urzgdu oraz elektronicznego obiegu dokumentow, w tym w szczegolnosci:
e przyjmowanie i rozdzial korespondencji, przesylek oraz dokumentow zewnetrznych na
poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu,
o rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow,
e rejestracja i wysylka przesylek listowych i paczek zgodnie z wymogami umowy zawartej
Z wybranym operatorem pocztowym,
o reklamowanie nieprawidlowo wykonanych ustug przez firme¢ §wiadczaca ustugi pocztowe,
o realizacja umow z firma $wiadczaca ustugi pocztowe, w tym kontrola zgodnosci naliczonych optat z
zawartymi umowami.
Prawidlowe stosowanie Instrukcji kancelaryjno - archiwalnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.
Udzielanie informacji klientom w tym:
e wydawanie aktualnie obowigzujacych drukéw urzedowych dla klientow,
e kierowanie klientow do wilasciwych komoérek organizacyjnych lub stanowisk pracy
w celu zalatwienia konkretnej sprawy urzedowe;.
Prowadzeniu spraw z zakresu ewidencji §rodkow trwatych oraz pozostatych §rodkéw trwatych, w tym
prowadzenie rejestru dotyczacego ewidencji ilo§ciowej sktadnikow majatkowych.
Archiwizacja dokumentow

Zdania dodatkowe:
1. Wykonywanie pod nadzorem archiwisty zadah zwigzanych z prowadzeniem archiwum
zakladowego W szczeg6lnosci:
e przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych
¢ udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
e prowadzenie ,,Ewidencji udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym?”,
2. Pomoc w prowadzeniu sekretariatu Dyrektora.

Zadania okresowe:
1. Przygotowywanie materialow do postgpowania na $wiadczenie ustug pocztowych

Wymagania niezbedne:

1.

wn

obywatelstwo polskie albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub panstwa, z ktoérym
na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisoéw wspolnotowych przystuguje prawo do podjecia
pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona odpowiednim
dokumentem okreslonym w przepisach o Stuzbie Cywilne;j,

petna zdolnoé¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnosc¢,



o

wyksztatcenie wyzsze,

6. co najmniej dwuletnie do$wiadczenie w administracji publicznej w tym 1 rok przy wykonywaniu
czynnosci z zakresu prowadzenia kancelarii.

7. znajomos$¢ przepisOw prawa w szczegdlnosci: ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy wraz z aktami wykonawczymi, kodeksu postgpowania administracyjnego, , pracownikach

samorzadowych, ochronie danych osobowych i RODO, znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i przepisow wykonawczych do ustawy

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office i urzadzen biurowych.

9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

®

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie pozadane: administracja, finanse, ekonomia,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych na podobnym stanowisku,
samodzielno$¢,

komunikatywnos¢,

dyspozycyjnosc,

odpowiedzialnos¢,

odpornos¢ na stres,

rzetelno$¢, doktadno§¢ w wykonywaniu zadan,

wysoka kultura osobista.

N R~WNE

Warunki pracy:
- praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

- miejsce pracy — Chorzéw, ul. Opolska 19, budynek bez windy, zaopatrzony w podjazd oraz toalete dla osdb
niepetnosprawnych, praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe

w administracji publicznej oraz co najmniej 1 rok przy wykonywaniu czynno$ci z zakresu prowadzenia

kancelarii.

e o$wiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i nie
skazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umys$lne przestgpstwo skarbowe, o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badz o profilu
prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej,

e klauzule informacyjng dla osob przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urzednicze wraz ze

zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty winny by¢ przez kandydata wlasnorgeznie podpisane 1 zlozone
w kancelarii na parterze lub dorgczone listownie w terminie do dnia 21.12.2023r. pod adresem:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Opolska 19
41-500 Chorzéw



w zaklejonych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z dopiskiem:
,nabor na wolne stanowisko urzednicze — ,,Inspektor”- Stanowisko ds. Organizacyjno-Kadrowo-
Administracyjnych

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreSlonym terminie (decyduje data wplywu do PUP), nie beda
rozpatrywane.

Inne informacje:
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie testu merytorycznego
i/lub rozmoéw kwalifikacyjnych.

Do pobrania:

e Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

e  Wzbr oswiadczenia kandydata o zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych i nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe, o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
badz o0 profilu prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej.

e Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych oraz o$wiadczenie kandydata
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

e Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chorzowie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP
Chorzéw www.pup.chorzow.sisco.info.pl oraz na tablicy informacyjnej PUP przy ul. Opolskiej 19.

Dodatkowe informacje o0 naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 34 97 121


http://www.pup.chorzow.sisco.info.pl/

