Powiatowy Urzad Pracy

URZAD PRACY

w Obornikach
ul. Spdowa 3 tel. 1 (61) 653 66 36
64-600 Oborniki Wikp. fax.: (61) 653 66 31

e-mail: poobi@praca gov.pl
https://obomniki.praca. gov.pl

0A.1100.4.2021.mg
DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OBORNIKACH

OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych

Kadry i Place

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Obornikach
ul. Sadowa 5, 64-600 Oborniki

Liczba wolnych miegjsc: 1

Wymiar etatu: 1/2

Miecjsce wykonywania praey: Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach, Oborniki
ul. Sadowa 5.

Wskaznik zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych w__jednostce: w  miesigcu
poprzedzajgeym datg upublicznienia ninigjszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelmosprawnych — nie
przekroczyt 6%.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a. wyksztalcenie:
- wyzsze — preferowane kierunki: administracja lub ekonomia;
- érednie zawodowe o specjalnosci kadry i ptace lub érednie umozliwiajace

wykonywanie zadan na stanowisku kadrowo-placowym;

b. doswiadczenie w pracy na stanowisku kadry i place;

¢. obywatelstwo polskie, obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do  podjgeia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomo$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okreélonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

d. petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;




e. niekaralno$é za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
f.  stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé obstugi komputera (Pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych;
znajomosé ustawy o pracownikach samorzadowych;

znajomosé przepisow dotyczgeych zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych;
znajomo$¢ obowigzujgeych przepiséw prawa pracy, podatku dochodowego od o0séb
fizycznych, ubezpieczen spotecznych;

znajomo$¢ programu PEATNIK oraz programu sprawozdawezego GUS;

znajomosé przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
umiejetnoéé wnikliwej analizy i interpretacji przepisow prawnych;

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;
zdyscyplinowanie, samodzielnoéé, obowiazkowosé, odpowiedzialnosé;

umiejetnosé pracy w zespole oraz radzenia sobie ze stresem.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja polityki kadrowej.

3) Zarzadzenie danymi dotyczacymi skiadnikéw placy pracownikéw,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.

6) Obstuga programu PEATNIK — terminowe przekazywanie do ZUS imiennych raportow
miesigeznych z wyplat 1 imiennych raportéw korygujacych, deklaracji rozliczeniowych
i deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz innych dokumentéw do ZUS-u online.

7) Rozliczanie czasu pracy pracownikow.

8) Kontrola dyscypliny pracy.

9) Prowadzenie procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

10) Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz dotyczacych stanu i struktury
zatrudnienia.

11) Organizacja stuzby przygotowawczej do pracy w PUP.

12) Koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentéw. ‘

13) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z obsluga Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych.

14) Wspéldziatanic z  wieloosobowym  stanowiskiem ds. finansowo-ksiggowych
w planowaniu i realizacji wydatkow osobowych PUP.

15) Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP.

16) Realizacja zagadnien zwigzanych z naliczeniem i obstuga plac pracownikow PUP,
w tym w szczegdlnosel:
a) naliczanie wynagrodzen zwigzanych ze wszelkimi $wiadczeniami dodatkowymi,
stosownie do wigzgcych postanowien umdw, regulaminu pracy i wynagrodzen;
b) sporzadzanie list ptac;
¢) naliczanie i pobieranie obowigzkowych skladek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne dla kazdego pracownika;
d) sporzadzanie i przesylanie do ZUS odpowiednich miesigeznych deklaracji odnoénie
sktadek pracownikow zgodnie z obowigzujgeymi przepisami;
¢) naliczanic 1 pobieranie zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzgdzanie
dokumentéw podatkowych;
f) przygotowanie rocznych informacji i zeznan podatkowych dla pracownikow;



¢) przygotowanie przelewéw bankowych w formie elektronicznej dla pracownikow.

17) Prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych swiadczef na rzecz pracownikow PUP oraz

uméw cywilno-prawnych.

18) Sporzadzanie sprawozdan.
19) Wspblpraca z przelozonymi i pozostatymi pracownikami Urzedu w zakresie wypelniania

obowigzkow.

20) Wykonywanie innych polecen Dyrektora majgcych zwigzek z wykonywanymi zadaniami

stuzbowymi.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

3)
1)
5)
6)

Umowa o pracs.

Praca administracyjno-biurowa (obstuga urzadzen i sprz¢tu biurowego, praca przy
komputerze).

Praca jednozmianowa w niepelnym wymiarze czasu pracy: 7z etatu.

Praca od poniedziatku do pigtku.

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach, ul. Sagdowa 5
Usytuowanie i dostep do stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe na drugim pigtrze
budynku niedostosowane do poruszania si¢ na wézku inwalidzkim.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

6.

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;
oéwiadezenie - kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
(wedlug zalaczonego wzoru);

kopie dokumentéw poswiadezajacych wyksztatcenie oraz wymagane uprawnienia;
kopie $wiadectw pracy, za§wiadczen potwierdzajacych staz pracy;

oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych (wediug zatgezonych wzoréw),
ponadto osoba wyloniona na ww. stanowisko jest zobowiazana dostarczyc przed
zatrudnieniem oryginal zagwiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

oéwiadczenie stwierdzajgce zdolnos¢é do wykonywania pracy na danym stanowisku
(wedlug zalgczonego wzoru);

zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych zgodnie z ustawa
7 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 201 9 poz. 1781).

Termin, spos6b i micjsce skladnia dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin:

Do dnia 11 marca 2021 r. do godziny 15%.

2) Sposob:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem

,,» Nabér wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych Kadry i Place

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 marca 2021 r. do godziny 15



3) Miejsce:
Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach ul. Sadowa 5, 64-600 Oborniki, (zaklejong kopertg
nalezy wlozy¢ do skrzynki podawczej umieszczonej w siedzibie urzedu — parter).

W przypadku wystania dokumentéw poczta, liczy sig data wpltywu do Powiatowego
Urzedu Pracy w Obornikach.

7.  Informacje dodatkowe:

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu nickompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
bedg rozpatrywane.

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci, ktérzy spetnili wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie. W zwiazku z powyzszym proszg o podanie
numeru telefonu kontaktowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na
stronie internetowej Powiatowego Urzgdu pracy w Obornikach oraz na tablicy informacyjne;
w siedzibie Urzedu.

Oborniki, dnia 01.03.2021 r.

POWIATOVEGO URZEDU PRACY

w Obamiksc
tnz. Leszek Juraszek

Pliki do pobrania:

Odwiadezenie o niekaralnodci.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie stwierdzajace zdolnoéé do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Oéwiadezenie kandydata o pelnej zdolnodei do czynnodei prawnych.

Oéwiadczenie -Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie,
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne stanowiska urzednicze.

QLS. VRS



..... SOOTORRSOPPPPPPOPPRPI « |+ R

miejscowosé, data

Oswiadczenie o nickaralnosci

Ja, nizej podpisany/a ........ccoccviiiiiiins e hee ettt et
imi¢ 1 nazwisko
zamieszkaly/a .......c.o. RE— e hteeiteesreesteeessseseeseereesereeesressseeessessessseiareessreasesiaes
adres zamieszkania
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym ................. R RO Teps o PR e it v
seria i numer
Wydanym pPrEeziiiiisinninannnnnnaanaai SRR AR

jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 z ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku
Kodeks kamy (,, Kto skiadajgc zeznanie majgce stuzyé za dowod w postepowaniu sgdowym
lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde lub zataja
prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3” — Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553
z pozn, zm.) o$wiadczam, iz nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.



Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

T8, TEAE] DO RO BN Mmoo us om0 g S N G R e
zamieszKaly/a .....ooviiiiiiiii PP
legitymujgcy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... INE o romsmpmensasesiissiing

P AT I P s e i R S R S S R
$wiadomy odpowiedzialnodci karnej wynikajacej z art.233 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 roku
Kodeksu karnego (,, Kto skladajgc zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu
sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde
lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia wolnodci do lat 37 — Dz, U. z 1997 r. Nr 88,

poz. 553 z pozn. zm.) oswiadczam, Ze korzystam z peini praw publicznych.

...................................................................................

(migjscowosé, data) (podpis)



Oswiadczenie stwierdzajace zdolnosé¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku

.................................................................................

swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
fatszywych zeznan oéwiadczam, ze jestem zdolny/a do wykonywania pracy na stanowisku

okreslonym w naborze.

(miejscowoéc, data) (podpis)



O$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do ezynnoéci prawnych.

Ja, nize] POAPISANY/A. .. .vuviiiiiiiiiiiiiii i
ZamMiesZRAlY/A .oivuiiiiiiiirii e e e s e e s
legitymujacy/a sie dowodem osobistym seria ............... NS

WYAANYIN PIZEZT «0ivsvoresinsnennipsons bosvins vayansnses sasa s irsasssasssannsnissesabaesssonsrasss
swiadomy odpowiedzialnogci karnej wynikajgeej z art.233 ustawy z dnia 6 czerwea 1997 roku
Kodeksu karnego (,, Kto skiadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowod w postepowaniu
sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3” — Dz. U. z 1997 r. Nr 88,

poz. 553 z pbzn, zn.) oswiadczam, ze posiadam peing zdolnosé do czynnosci prawnych.

..............................



OSWIADCZENIE
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE.J
SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko ........ O A R R T
2, TIORE TOZIEOW wovasivisirmiasmsmsssive G
3. Data urodzenia .......ccocveenn. e tteeaetheeieseneereieanneeeeaaenteeeaatereeaaares e tteretrerera e teraa——eeaaaaaaeen

4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii) .....ococecvveeenrnnne,

5. Wyksztalcenie ................... p A B P B P et A A S
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

TEtiGrariiEAtIEEAIIIERIIEIRNERaERERans sErssssrrEEsaent R T R RN RN E R EEA N ERAEREEEEIEEREEEEE e ssEeEEResIEEERII RS IR TR RN R RRRE R EREEE

(zawdd, specjalnodé, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytut naukowy)

.

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..........ccoeeveeceveereecenennee, s e enes

------------------------------------ R R R T T T TR R R T TP

rreseene R e R T srrssssrrnns frrsrtrrTITEEIIILNEEGANEESssMEsssssssssasass

sesas

Bissssssssssas FreirErrisIrEETIIEERTIIIEEIEREaaEE BEssssssssssrrnstrnnns T FEsrssEsssEmssssiEEsasEEEas svsssssas ErEEEaE FesdsssrrEssreRTTTR I AR R ERanEEE

(okresy zatrudnienia u kolgjnych pracodawedw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
szezegbinych. .o s S B R S N

R P T trsnas L L L L T T T T T PP srassasss sesisEssssniens

--------------------------------- BB E e d R EeSa B R R I T TR TR TR RN IR RN N R NN EEE IR R RIS RE AR ER AR E R e s asda R s RRa RN RER RN TR



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne stanowiska urzednicze.

Na podstawie art. 13 ust, 1 i ust. 2 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.042016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujemy, Ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
w Obornikach z siedzibg przy ul. Sadowej 5, 64-600 Oborniki, ktory jest
reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.

2) W celu skontaktowania si¢ z Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowym urze¢dzie
Pracy w nalezy wysta¢ wiadomoé¢ na adres e-mail:iod@synergiaconsulting.pl.

3) Dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji procesu rekrutacji w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Obornikach na podstawie art. 22' Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2020 1.
poz. 1320 ze zm.) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019,
poz. 1282).

4) Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

5) Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych
Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

6) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do wzigeia udziatu
w prowadzonej rekrutacji.

Oséwiadczam, 7e zapoznalam(-em) si¢ z treScig klauzuli informacyjnej, w tym
z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostgpu
do treéci swoich danych ich poprawiania, sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawie wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawie przenoszenia
danych, prawie cofniccia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem.

(mifgjzeowode i dala) (podpis osoby skiadajgeej odwiadezenie)



