OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie, 07-200 Wyszkow, ul. T. Kosciuszki 15

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie poszukuje kandydatow
na stanowisko:

Referent/St. referent/Inspektor/St. inspektor ds. zaopatrzenia, Srodkéw trwalych, analizy i

statystyki
w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
nazwa stanowiska

Liczba etatow - 1, wymiar czasu pracy — petny

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub ekonomiczne lub administracyjne lub informatyczne
i dos$wiadczenie zawodowe: udokumentowany staz pracy min. 2 lata (Swiadectwem pracy,
umowg zleceniem lub innym dokumentem np. za§wiadczeniem),

lub

wyksztalcenie: wyzsze i staz pracy min. 1 rok jako informatyk lub na stanowisku zwigzanym
z informatyka (potwierdzone §wiadectwem pracy, umowg zleceniem lub innym dokumentem
np. za$wiadczeniem — z dokumentéw powinno jasno wynika¢, ze byly to prace informatyczne)
kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej oraz
obywatelem innych pafistw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

petna zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

osoba nie moze byé skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

znajomos¢ aktow prawnych:

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
22016 r., poz. 645 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) ( Dz. U. 22016 r., poz. 1864),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz. 1047),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1870 z pozn.
zm),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902),
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 23 z pdzn. zm.).

znajomo$é zagadnien zwigzanych z administrowaniem majatku Urzedu i prowadzeniem
niezbednej dokumentacji.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych i komputera — w tym bardzo dobra znajomos¢ srodowiska
Windows, Microsoft Office,

2. mile widziane do$wiadczenie w pracy w ksiggowosci,

3. mile widziana umiejetnos¢ obstugi programu komputerowego do inwentaryzacji i ewidencji
wszystkich sktadnikéw majatku.

4. umiejetnos¢ redagowania dokumentéw urzedowych.

WYMAGANE PREDYSPOZYCJE:

1
2.

35

umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,
kreatywno$é, komunikatywnosé, asertywnos¢, umiejetnos¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych,
odpornos¢ na stres,

rzetelnos¢, doktadnos¢, sprawnosé, odpowiedzialnos¢.



ZAKRES ZADAN:

. Znajomo$¢ obowiazujacych przepisow regulujacych tryb postgpowania na powierzonym

stanowisku pracy w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym,

2. Administrowanie majatkiem Urzgdu i prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji,

10.
11.
12.
13

14.

15:
16.

17.

18.

19.

Obstuga systemu informatycznego do ewidencji srodkéw trwatych, wprowadzanie dokumentow
przyjecia, zdjecia oraz zmiany miejsca uzytkowania skladnika majatku w celu ustalenia
aktualnego stanu sktadnikéw mienia,

Klasyfikowanie przyjmowanych sktadnikéw mienia do odpowiednich grup, podgrup i rodzajow
w celu poprawnego ujgcia w prowadzonej ewidencji,

Przygotowanie dokumentéw do przeprowadzenia likwidacji skfadnikéw majatkowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

Uzgadnianie okresowo stanu $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych ksiegi
inwentarzowej z ewidencja ksiggowa prowadzong w Dziale Finansowo — Ksiggowym,
Wspdltpraca z osoba odpowiedzialng za sprz¢t komputerowy,

Zaopatrzenie pracownikow i ewidencja otrzymanych przez pracownikéow Srodkow techniczno-
biurowych,

Monitorowanie prawidlowosci wykorzystania $rodkéw trwalych, wyposazenia i Srodkow
techniczno-biurowych przez pracownikow,

Prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan na stanowisku,

Uczestnictwo w rozliczaniu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu,

Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia oraz dokumentacji przed zniszczeniem
i kradzieza,

Informowanie na biezaco bezposredniego przelozonego o stanie realizowanych spraw oraz
ewentualnych trudnosciach,

Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych
zadan wykonywanych przez tut. Urzad,

Odpowiedzialno$¢ i dbato$¢ o powierzone mienie przypisane do stanowiska,

Ochrona danych osobowych pracownikow, osob bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz
pracodawcow,

Przestrzeganie postanowien Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Wyszkowie i Instrukeji Kancelaryjnej Powiatowego Urzgdu Pracy w Wyszkowie,

Znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow dotyczacych obowiazku ochrony tajemnicy stuzbowej
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach,

Przestrzeganie i znajomo$¢ przepisow BHP i p.poz oraz dyscypliny pracy.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1.
2.
3.

zyciorys (CV),

podanie,

kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe oraz ukoficzone
szkolenia i kursy (jezeli posiada),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdér znajduje sig
w zakladce — ,,Zalgczniki do pobrania™),

podpisane przez kandydata wlasnorgcznie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej,

podpisane przez kandydata o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
z adnotacja o pouczeniu o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 §1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r,- Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r., poz. 1137 z p6zn. zm.), (wzor znajduje si¢ w zakladce —
,Zalaczniki do pobrania®). W przypadku informacji o planowanym zatrudnieniu danego
kandydata, kandydat bedzie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego przed zatrudnieniem w wyznaczonym terminie przez pracodawce,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) oraz podpis
kandydata (wzér znajduje si¢ w zaktadce — ,,Zataczniki do pobrania”).



INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
1. praca biurowa w pomieszczeniu przystosowanym dla wielu stanowisk pracy,
2. stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble, w tym komputer,

3. prawidlowe warunki o$wietlenia,
4. niski poziom hatasu.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi
powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej koperciec w terminie do dnia
21.02.2017 roku do godz. 09:00

- osobiécie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie — sekretariat
- poczta na adres — 07-200 Wyszkow ul. T. Kosciuszki 15 - liczy si¢ data dostarczenia do PUP w
Wyszkowie

z dopiskiem:
,Naboér na stanowisko Referent/St. referent/Inspektor/St. inspektor ds. zaopatrzenia, Srodkow
trwalych, analizy i statystyki w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym”

Dokumenty kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia ogloszenia informacji
o wyniku naboru, po tym okresie mogg by¢ odebrane w Urzedzie w ciggu 5 dni. Po tym terminie
zostana komisyjnie zniszczone. Dokumenty kandydatow, ktérych oferty zostaty odrzucone lub wptyng
do Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie w formie innej niz okreslone w niniejszym ogloszeniu
lub zostana ztozone po uptywie wyzej okreslonego terminu, moga by¢ odebrane w Urzedzie w ciggu
5 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. Po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.
(Aplikacje uwaza si¢ za dostarczone w terminie jezeli wptynegly do Urzedu w terminie wskazanym
w ogloszeniu).

W sytuacji gdy wplynely dokumenty aplikacyjne od co najmniej 3 kandydatow lub wymagania
formalne spetnia co najmniej 3 kandydatéw, Dyrektor moze zdecydowaé o przeprowadzeniu testu
kwalifikacyjnego przed rozmowa kwalifikacyjna.

Do rozméw kwalifikacyjnych zostang zaproszeni kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne.
O terminie i miejscu tego postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w PUP w Wyszkowie oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
www. bip.pup.powiat-wyszkowski.pl

Aplikacji spelniajacych wymagania formalne Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie nie zwraca.

Wyszkow, dnia 10.02.2017 r.
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