
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZF,DNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WYSZKOWIE

07-200 WYSZKOW UL. TADEUSZA KOSCIUSZKI 15

Dyrektor Powiatowego Urz^du Pracy w Wyszkowie poszukuje kandydatow na
stanowisko:

REFERENT/STARSZY REFERENT/INSPEKTOR/STARSZY INSPEKTOR
DS. OBSLUGI SEKRETARIATU

w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
nazwa stanowiska

Liczba etatow - 1, wymiar czasu pracy - pemy

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Wyksztalcenie minimum srednie;

2. Umiejetnosc obslugi kancelaryjnej Urzedu (prowadzenie sekretariatu, korespondencji. archiwi/acji
dokumentow);

3. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

4. Umiejetnosc obslugi urzadzen biurowych i komputera - w tym bardzo dobra znajomosc
srodowiska Windows, pakietu Microsoft Office oraz obsfugi Internetu;

5. Obywatelstwo polskie;

6. Pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych:

7. Nieposzlakowana opinia;

8. Osoba nie moze bye skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przcst9pstwo sciganc
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9. Znajomosc przepisow:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (D/. U.
z 2017 r., poz. 1065 z pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902);
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r.. po/..

1257).

WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Mile widziana osoba, ktora pracowafa w Publicznych Stu/bach Zatrudnienia, Agencjach

Zatrudnienia lub Ochotniczych Hufcach Pracy;
2. Umiejetnosc redagowania dokumentow urzedowych.

WYMAGANE PREDYSPOZYCJE:
1. Umiejetnosc samodzielnego planowania i organizowania pracy;
2. Umiejetnosci interpersonalne, kreatywnosc, komunikatywnosc, asertywnosc, umicj^tnosc

lagodzenia sytuacji konfliktowych, odpornosc na stres;
3. Umiejetnosc pracy pod presja czasu;
4. Rzetelnosc, dokladnosc, otwartosc, odpowiedzialnosc.

ZAKRESZADAN:
1. Znajomosc obowiazujacych przepisow regulujacych tryb postepowania na powierzonym

stanowisku pracy w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym;
2. Organizowanie i prowadzenie sekretariatu Urzedu;

- iaczenie rozmow telefonicznych;
- prowadzenie terminarza spotkari Dyrektora Urzedu;
- organizowanie spotkari i narad Dyrektora;

- przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz jej ro/dziat zgodnic
z dekretacja;



prowadzenie rejestru interesantow zgJaszajacych sip w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach przyjec Dyrektora;

- ewidencjonowanie listow w ksiazce nadawczej i przekazywanie na poczte, obsluga t'axu;

- przyjmowanie interesantow i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk merytorycznych:

- obsluga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

3. Gromadzenie i przechowywanie pism kierowanych do Dyrektora Urzedu. przepisywanie
i gromadzenie kopii pism Dyrektora Urzedu;

4. Prowadzenie rejestru wydanych kart drogowych, delegacji sluzbowych i skierowari na s/kolenie
pracownikow PUP;

5. Prowadzenie ksiegi wyjsc pracownikow PUP;

6. Ochrona danych osobowych - zgodnie z "Politykq Bezpieczeristwa dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Wyszkowie";

7. Organizowanie swojego stanowiska pracy w Dziale w sposob zabezpieczajacy prawidtovvc
i terminowe wykonywanie powierzonych zadaii, zgodnie z obowiazujacymi dyspozycjami
i przepisami;

8. Pomoc w rozliczaniu inwentaryzacji skladnikow majatkowych Urzedu;
9. Terminowe, wiasciwe i rzetelne pod wzgledem merytorycznym kontrolowanie dokumentow

w zakresie wykonywania powierzonych zadari;

10. Wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem i kradzieza;

1 1 . Informowanie na biezaco bezposredniego przetozonego o stanie rcalizowanych spraw orax
ewentualnych trudnosciach;

12. Odpowiedzialnosc i dbaiosc o powierzone mienie przypisane do stanowiska oraz odpowiednic jego
zabezpieczenie;

13. Przestrzeganie postanowieri zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Ur/cdu
Pracy w Wyszkowie i Instrukcji Kancelaryjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie;

14. Znajomosc i przestrzeganie przepisow dotyczacych tajemnicy ustawowo chronionej;
15. Przestrzeganie i znajomosc przepisow BMP i p.poz oraz dyscypliny pracy;
16. Wprowadzanie, dokumentowanie i odnotowywanie danych ora/. infonnacji do systemow

informatycznych w systemic komputerowym obowiazujacym w Urzedzie;
17. Dokumentowanie wykonywanych czynnosci odpowiednio w formic papierowcj lub tc/

elektronicznej.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:
1. Podpisane wlasnorecznie: zyciorys (CV) oraz list motywacyjny;
2. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, ew. doswiadczcnie zawodowe ora/

ukonczone szkolenia i kursy;
3. Podpisany wiasnorecznie oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubicgajaccj sip

o zatrudnienie (wzor znajduje sie w zakladce - ,,Zataczniki do pobrania");
4. Podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o :

- posiadanym obywatelstwie;
- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemi praw publicznych;
- nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestppstwo scigane /. oskar/enia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
z adnotacj^ o pouczeniu o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 §1 ustawy z dnia 6 czcrwca 1997 r,-
Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r., poz. 1137 z pozn. zm.), (wzor znajduje sip w zakladcc
,.Zataczniki do pobrania").
W przypadku informacji o planowanym zatrudnieniu danego kandydata, kandydat bcd/ic
zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego przed zatrudnicnicm
w wyznaczonym terminie przez pracodawce,

5. Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rckrutacji zgodnic
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
z pozn. zm.) (wzor znajduje sie w zakiadce - ,,Zalaczniki do pobrania").



INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOW1SKU:
1. Praca biurowa w pomieszczeniu przystosowanym dla wielu stanowisk pracy, przy kompiitcr/c:
2. Stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia biurowe i meble;
3. Prawidtowe warunki oswietlenia;
4. Niski poziom hatasu;
5. Praca zwiazana z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie informuje, ze w miesiacu poprzcdzajacym dat9
upublicznienia ogtoszenia vvskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostcc, w rozumicniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych. wynosi
powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac w zamknietej kopercie w tcrminie do dnia
22.08.2017 roku do godz. 09:00

- osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie - sekretariat
- poczt^ na adres - 07-200 Wyszkow ul. T. Kosciuszki 15 - liczy sie data dostarczenia do PUP

w Wyszkowie

z dopiskiem:

REFERENT/STARSZY REFERENT/INSPEKTOR/STARSZY INSPEKTOR I)S. OHSI.UCI
SEKRETARIATU w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym z podanicm imicnia i na/.wiska
oraz adresu i numeru telefonu kandydata.

Dokumenty kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji
o wyniku naboru, po tym okresie mog^ bye odebrane w Urzedzie w ciagu 5 dni. Po tym terminie
dokumenty nieodebrane zostan^ komisyjnie zniszczone. Aplikacje uwaza sie /.a dostarc/one
w terminie jezeli wptynely do Urzedu w terminie wskazanym w ogloszeniu.
W sytuacji gdy wptynety dokumenty aplikacyjne od co najmniej 3 kandydatow lub wymagania
formalne spelnia co najmniej 3 kandydatow, Dyrektor moze zdecydowac o przeprowadzcniu tcstu
kwalifikacyjnego przed rozmow^ kwalifikacyjna.
Do rozmow kwalifikacyjnych zostana zaproszeni telefonicznie kandydaci, ktorzy spclnili wymagania
formalne.
O terminie i miejscu tego postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostanij powiadomieni
indywidualnie.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bcd/ic
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszeri w PUP w Wyszkowie oraz na stronic
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
www.bip.pup.pawiat-wyszfowski.pl

Elzbieta Smolirieka


