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w Oswigcimiu

#is

Os$wigcim, dnia 11.03.2022r.

POWIATOWY URZAD PRACY W OSWIECIMIU
UL. WYSPIANSKIEGO 10
32-602 OSWIECIM

Referent
Wymiar lub liczba etatu — 1
Miejsce pracy — PUP w Oswiecimiu

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Woyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Il. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1. Preferowane wyksztatcenie o kierunku: administracja, zarzadzanie.

2. Mile widziane osoby posiadajgce doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi
kancelarii isekretariatu nabyte podczas zatrudnienia lub stazu w administracji
publicznej, w tym w Instytucjach Rynku Pracy.

3. Znajomos¢ aktow prawnych z zakresu:

a) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych ( Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz.67 ),

b) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) ( Dz. U. z 2016 r. poz.1864 ),

c) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie
szczegbtowego sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
Skarbu Panstwa ( Dz. U. z 2019r. poz.2004 ),

d) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z2021r.poz. 1100 z pdin. zm.),

e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 r.
poz. 530),

f) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. z
2021 r. poz.735 z pdzn. zm. ).

4.Samodzielnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosé, skrupulatnosé, komunikatywnosé.



5.Cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, bardzo dobra organizacja pracy,
odpornosc¢ na stres, zyczliwosc i bezstronnosc.

6.Umiejetnosci praktyczne: umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych i komputera, w tym
znajomosc pakietu MS Office, mile widziana obstuga programu e-DOK ( elektroniczny
obieg dokumentdéw ),umiejetnosc¢ redagowania dokumentéw urzedowych.

lll. Zakres obowigzkow:

1. Obstuga kancelaryjna Urzedu:

a) przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu pocztg tradycyjng, listow
zwyktych, listow poleconych oraz pocztg elektroniczng: email, pism wptywajgcych przez
ePUAP jak réwniez podan sktadanych przez interesantéw,

b) nadawanie znaku pisma i rejestrowanie w elektronicznym systemie obiegu
dokumentac;ji e-DOK,

c) podziat korespondencji zgodnie z dekretacja,

d) ewidencjonowanie listdw w ksigzce nadawczej i przekazywanie ich do wystania,

e) przyjmowanie klientéw Urzedu i kierowanie ich do wtasciwych stanowisk
merytorycznych,

f) obstuga centrali telefonicznej i potaczen telefonicznych,

g) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Urzedu.

h) pomoc przy udostepnianiu dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym.

2. Administrowanie majatkiem Urzedu:

a) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

b) Obstuga systemu informatycznego do ewidencji srodkéw trwatych,

c) Prowadzenie spraw dotyczacych przekazania, darowizny badz likwidacji sktadnikow
majatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikdéw majgtkowych.

3. Otwieranie drzwi wejsciowych do budynku Urzedu oraz wydawanie kluczy do
pomieszczen biurowych pracownikom.

4. Prowadzenie profilu Facebooka Urzedu w mediach spotecznosciowych.

IV. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy — petny etat.

2. Zasadnicze wynagrodzenie miesieczne od 3 010,00 zt brutto.

3. Praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Oswiecimiu, ul Wyspianskiego 10 w Dziale
Organizacyjno-Administracyjnym na parterze budynku, praca przy monitorze ekranowym
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4.Praca polegajgca na statym, bezposrednim i telefonicznym, kontakcie z klientami Urzedu.
5.Praca samodzielna, ale wymagajgca tez umiejetnosci wspoétdziatania z innymi
pracownikami Urzedu.

6. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie zawarta
na czas okreslony do 6 miesiecy.

V. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny.
b) Kwestionariusz ubiegajgcego sie o zatrudnienie (do pobrania ze strony internetowej
PUP w Oswiecimiu www.pup.oswiecim.pl lub w siedzibie PUP w pok. 210 - drugie

pietro).




c) Oswiadczenie o niekaralnosci (oswiadczenie sporzadza sam kandydat).

d) Kandydat moze réwniez zatgczy¢: Kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych
wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie studidéw).

e) Kandydat moze réwniez zatgczy¢: Kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen
o odbyciu stazu lub przygotowania zawodowego lub inne dokumenty potwierdzajgce
doswiadczenie zawodowe.

W miesigcu lutym 2022r. tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogltoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Oswiecimiu, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 21.03.2022r. Dokumenty

( w zamknietej kopercie ) mozna sktadac¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Oswiecimiu ( parter —informacja ) lub przesta¢ pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy w
Oswiecimiu, ul. Wyspianskiego 10, 32-602 Oswiecim z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko referenta.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (najprostszy dostep poprzez strone: www.powiat.oswiecim.pl) oraz

na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP.

Nabor zostanie rozstrzygniety w oparciu o wyniki testu i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Oswiecimiu (PUP) — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Oswiecimiu,
ul. Wyspianskiego 10, 32-602 Oswiecim (tel. 33 842 49 07,33 842 57 71, 33 844 41 44;
e-mail: poczta@pup.oswiecim.pl)

2. Inspektorem ochrony danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Oswiecimiu jest Pan
Ireneusz Drabik (e-mail: iod@pup.oswiecim.pl).

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu: przeprowadzenia niniejszego
postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust 1 pkt ,b” i,c”, art. 9 ust. 2 pkt,b”
(dane dotyczace zdrowia, (nie)karalnosci) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych oraz art. 22" Kodeksu Pracy, Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.). Natomiast inne
dane, nie wskazane w w/w przepisach Kodeksu pracy i ustawie o pracownikach
samorzgdowych, w tym dane do kontaktu, bedg przetwarzane na podstawie zgody (art. 6
ust. 1 pkt ,,a” ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych), ktéra moze by¢
odwofana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie: Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych informacje o kandydatach, ktorzy
zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze, a zgodnie z art. 15 w/w



a)

b)

10.

11.

ustawy imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu Kodeksu Cywilnego zawiera ,,Informacja o wynikach naboru”
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej trzech miesiecy.
W/w informacje we wskazanym zakresie beda wiec udostepniane na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.j.
Dz.U. z 2018r. poz. 1330 ze zm.) w pozostatym zakresie nie przewiduje sie innych
odbiorcéw danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do zakornczenia procesu rekrutacji oraz
zniszczone w przypadku ich nieodebrania w terminie okreslonym w ,,Informacji o wyniku
naboru” zamieszczonej na stronie internetowej BIP z zastrzezeniem w szczegdlnosci art.
13a ust. 1i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Z zastrzezeniem pkt 8 i 9 posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania (jeZeli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Z prawa do bycia zapomnianym nie mozna skorzystaé:

w zakresie w jakim przetwarzanie danych jest niezbedne do wywigzania sie z prawnego
obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa panstwa
cztonkowskiego, ktéremu podlega administrator danych (t.j.: prawa polskiego), lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznych lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej powierzonej administratorowi danych.

W zakresie w jakim przetwarzanie danych jest niezbedne do celéw archiwalnych

w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celow
statystycznych na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego (t.j.: prawa
polskiego), jak rowniez, jezeli bedzie to niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen.

Z prawa do przenoszenia danych nie mozna skorzysta¢ do przetwarzania danych, ktore
jest niezbedne do wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym lub

w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. Dane adresowe:

Urzad Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2

00-193 Warszawa

fax. 225310301

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu
Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym lub skorzystaé

z pierwszenstwa w zatrudnieniu o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych w zakresie podania danych okreslonych w art. 13 ust. 2b ustawy

o pracownikach samorzagdowych. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Oswiecimiu

mgr inz. Jozef Kata



