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ATOWY URZAD PRACY
17-300 Siemiatycze

NIP R441175642 REG. 050869816 Siemiatycze, dnia 14 lipca 2020 r

KD.111.1.2020.BK

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach
oglasza nabor kandydatéw do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siemiatyczach, ul. Legionéw Pitsudskiego 3,
17-300 Siemiatycze

na stanowisko Inspektor

1.

3.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomo$¢ przepisdw prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
wraz z aktami wykonawczymi, w szczegdlnosci Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz rozporzgdzenia Ministra
Kultury w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwdéw panstwowych.

. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
znajomos$¢ przepiséw ustawy Prawo Zamoédwien Publicznych

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, w tym programéow MS Office (Word,
Excel),

prawo jazdy kart. B

Predyspozycje osobowosciowe:

a) rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
b) umiejetnos¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych, odporno$¢ na stres,
¢) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow,

d) umiejetno$¢ samodzielnego wykonywania powierzonych zadan.

4.

Glowne obowigzki:
e Przejmowanie akt z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych i wspotpraca z komorkami
organizacyjnymi w przygotowaniu tych akt do przekazania



¢ Przechowywanie i zabezpieczenie przejetych akt oraz prowadzenie ich ewidencji

e Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji

* Inicjowanie brakowania dokumentacji nicarchiwalnej (akt kat. B) oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu, badZ do zniszczenia po uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum zaktadowego

¢ Przekazywanie materiatow archiwalnych (akt kat. A) do wlasciwego archiwum panstwowego

¢ Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania zwigzanego
z dokumentacja

e Dbalos¢ o catos¢ i bezpieczenstwo archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci zabezpieczenie
dokumentacji przed pozarem, wilgocig, zniszczeniem mechanicznym, niszczacymi wptywami
srodkoéw chemicznych i szkodnikami

¢ Sporzadzenie rocznego sprawozdania - ilo§ciowego zestawienia przejetych akt z komorek
organizacyjnych oraz akt wybrakowanych

e Zabezpieczenie mienia PUP.

e Administrowanie majatkiem PUP.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzeh oraz z zaopatrzeniem materiatowo-
technicznym z zachowaniem przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych.

e Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw pomieszczen PUP
z zachowaniem przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych.

e Realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzgdu w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne z zachowaniem wymogow prawa.

e Zaopatrywanie urzgdu w niezbgdne druki i formularze z zakresu dziatania Urzedu oraz
gospodarowanie nimi.

e Prowadzenie samochodu stuzbowego.

e Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowe;.

e Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

e Zapewnienie obshugi urzgdu w zakresie poligrafii.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP.

e Zaopatrywanie pracownikow w sprzet techniczno - biurowy z zachowaniem przepiséw ustawy
o zamowieniach publicznych.

e Przynoszenie i odnoszenie korespondencji.

. WYMAGANE DOKUMENTY:

CV wraz z listem motywacyjnym,;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbgdnej do wykonywania obowigzkow, kserokopie dokumentow
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, ukofczenie kursow, szkolen;

Kserokopie §wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie
zawodowe.

. Wobec kandydatéw ktorzy nie sa obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument pos§wiadczajacy znajomosé
jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.



. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne, w/g wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Naboru.

. OSwiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe, wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do Regulaminu Naboru.

. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8 do Regulaminu Naboru.

. Kserokopie posiadanych referencji i opinii.
. Oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze mnie

oferty (wraz z kserokopiami dokumentow), uznanej za nie spetniajgca wymagan formalnych
lub zlozona po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 2 tygodni od
upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow spelniajacych
wymagania formalne, jak réwniez zlozonej w terminie i spetniajacej wymagania formalne
oferty wraz z kserokopiami dokumentdw, nie odebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni

od zakonczenia procedury naboru” wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do Regulaminu
Naboru.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru stanowigcego

zalagcznik nr 5 do Regulaminu Naboru.

. Dokumenty w zamknigtych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i adresem

zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko (podac stanowisko okre§lone w
ogloszeniu o naborze) Nr (poda¢ nr ewidencyjny naboru okreSlony w ogloszeniu
o naborze)”.

nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie PUP w Siemiatyczach w sekretariacie (pok. nr 3) lub
przesylac listem poleconym na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Siemiatyczach
17-300 Siemiatycze, ul. Legionéw Pitsudskiego 3

w terminie do dnia: 24.07.2020 r do godz.15.00

9. Za date doreczenia dokumentdéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach uwaza si¢

10.

11.

dat¢ wplywu do PUP w Siemiatyczach. Dokumenty dor¢czone do PUP
w Siemiatyczach po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w PUP w Siemiatyczach
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw moga by¢ przez nich odebrane w terminie 14 dni od
daty ogloszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen PUP w Siemiatyczach,
osobiScie w siedzibie PUP w Siemiatyczach (pok. 22). PUP nie odsyta kandydatom
ztozonych przez nich dokumentéow aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty podlegaja

komisyjnemu zniszczeniu. -~
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