OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr4 /2017

Powiatowy Urzedu Pracy w Elblagu
ul. Saperow 24
82-300 Elblag

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds. kadr ( 1 osoba )

1.

Wymagania dotyczace kandydata

Wymagania niezbedne:

1) posiada peing zdolno$é do czynnosci prawnych,

2) niekaralny za umys$ine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, zdolny do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

4) posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem
innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite]
Polskiej,

5) znajomos$¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1976 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2016, poz.1666 ze
zm.),

6) znajomos$¢ ustawy z dni 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t,].
Dz. U. 2017, poz.1257),

7)  znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
2016, poz.902 ze zm.),

8) znajomosé przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2017, poz.1065 ze zm.),

9) znajomos¢ rozporzadzenia MPIPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych
warunkéw realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. 2014, poz.
667),

10) znajomosé przepiséow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tj. Dz. U. 2016, poz.2046 ze zm.)
oraz rozporzadzen wykonawczych,

11) znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, Ptatnik),

2) wyksztalcenie wyzsze oraz doswiadczenie lub znajomos¢ zagadnien prawa pracy i obstugi
stanowiska w tym zakresie.

2. Wymagania dodatkowe:

komunikatywnosg,

dobra komunikacja werbalna i pisemna,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

doktadnos¢, sumiennose, dyspozycyjnosé,

umiejetnosc¢ radzenia sobie ze stresem,

mile widziane do$wiadczenie zawodowe W administracji panstwowe;j, samorzgdowej lub
stuzbie cywilnej.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu w zakresie kompletowania catosci
dokumentaciji.

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do ubezpieczenia spotecznego pracownikéw oraz
ubezpieczenia zdrowotnego dla czionkow rodziny — obstuga programu PEATNIK.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej dla osoéb
podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz organizowanie egzaminu koriczgcego te stuzbe.

Prowadzenie ewidencji aktualnie zatrudnionych i bytych pracownikéw urzedu.

Prowadzenie indywidualnej ~Rocznej Karty Ewidencji Czasu Pracy Pracownika” w danym roku
kalendarzowym.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, urlopami na zgdanie, urlopami
szkoleniowymi, bezptatnymi, macierzynskimi i wychowawczymi oraz zwolnieniami lekarskimi
pracownikéw.

Ustalanie prawa do nagréd jubileuszowych, opracowywania wieloletnich i rocznych planéw wyptat
tych nagréd.

Sporzgdzania wykazu pracownikéw ktorym przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne.
Organizacyjne zabezpieczenie uroczystosci slubowania i honorowania przez Dyrektora Urzedu
diugoletniej pracy zawodowe;j.

Kontrola dyscypliny pracy pracownikow.

Wydawanie pracownikom legitymacji ubezpieczeniowych i poswiadczanie uprawnien do
Swiadczen leczniczych.

Obstuga elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw PUP w Elblggu.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikéw.

Prowadzenie rejestru ,Rozliczenie kosztéw udziaty w szkoleniach” dla kazdego pracownika
indywidualnie.

Wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw.

Wykonywanie kontroli listy ptac pracownikow oraz delegacji stuzbowych z punktu widzenia
merytorycznego.

Prowadzenie ewidencji i rejestrow obowigzujgcych na stanowisku ds. kadr, szkolenia | spraw
socjalnych.

Szkolenie nowo przyjetych pracownikéw/stazystéw w zakresie podstawowych zasad korzystania z
systemu bezpieczenstwa informac;ji.

Przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.

Przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych.

Sporzadzanie informacji dla potrzeb statystycznych i sprawozdan statystycznych w zakresie spraw
pracowniczych.

Nadzér nad prawidiowym przebiegiem dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz sporzadzanie arkusza okresowe;j
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego zgodnie z wydanym Zarzadzeniem Dyrektora
PUP w Elblagu w tej sprawie.

Sprawowanie kontroli w zakresie sposobu wykorzystania zwolnier lekarskich przez pracownikow.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.

Obstuga urzadzen biurowych

2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

3. Kontakty telefoniczne i bezposrednie z pracownikami PUP oraz instytucjami.

4. Praca pod presjg czasu.

5. Budynek jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych w zakresie posiadania podjazdu

natomiast brak jest windy.

IV. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepefnosprawnych, wynosi 6%.

V. Wymagane dokumenty
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List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska o ktore ubiega sie kandydat.

Zyciorys (CV) Zawierajgcy m.in. adres do korespondencji oraz numer telefonu komorkowego.
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy.

Kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztaicenie.

Kserokopie posiadanych zaswiadczer o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska, o ktére ubiega
sie kandydat.

Oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. Po przejsciu wszystkich
etapoéw konkursu (przed zatrudnieniem) nalezy przediozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego.

Oswiadczenie o posiadaniu petnych zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych.

10. O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby procesu
rekrutacji.

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé lub przesytaé w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem ,Oferta na stanowisko: Inspektor ds. kadr w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Elblagu” w terminie do dnia 21 grudnia 2017 r. do godz. 14:00 do sekretariaty Powiatowego
Urzedu Pracy w Elblagu, ul. Saperéw 24, 82-300 Elblag.

O terminie rozmowy kwalifikacyjne; kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni na
pismie lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej  BIP
(http://bip.elblag.up.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu
niezwltocznie po przeprowadzonym naborze. Kontakt w sprawie procedury rekrutacji: tel. 55 237 67 14.

Aplikacje , ktére wpiyng do urzedu PO ww. terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane. Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych
oraz oferty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni moga byé odebrane przez kandydatéw osobiscie.

Po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru nieodebrane dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone.
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