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Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy (11.09.2024r)

&inn

URZAD PRACY

OA.110.2.2024.JK
Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy - stanowisko urzednicze w dziale OA
Nazwa i adres jednostki: POWIATOWY URZAD PRACY, ul. Mickiewicza 3, 69-100 Stubice.

Okreslenie stanowiska: wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. informacji, ochrony
danych, kontroli, archiwum, pomocy i zamoéwien publicznych w dziale
Ogdlno-Administracyjnym.

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

Ogdlne obowigzki kazdego pracownika PUP okresla § 18 Regulaminu Organizacyjnego PUP w
Stubicach. Podstawowe obowigzki merytoryczne to:

1. wszczecie i kompleksowe prowadzenie postepowan (spraw) administracyjnych oraz ich
ewidencja w rejestrach w zakresie:

- ztozonych odwotan od decyzji administracyjnych;

- wnioskdw o odroczenie terminu ptatnosci, roztozeniu na raty bgdz umorzeniu nienaleznie
pobranego Swiadczenia,

- prowadzenie kompleksowe postepowan odwotawczych;

2. opracowywanie planéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej na dany rok kalendarzowy oraz
przedktadanie planu do akceptacji dla Dyrektora PUP, a takze raportéw z wykonania planu i
monitorowanie realizacji planu kontroli oraz na polecenie dyrektora PUP czynny udziat w
czynnosciach kontrolnych;

3. przechowywanie protokotéw z wykonanych kontroli oraz wizytacji.

4. koordynowanie i zbieranie od innych stanowisk danych dla potrzeb zespotu kontrolujgcego
organdw zewnetrznych oraz obstuga zespotu;

5. sprawowanie funkcji koordynatora ds. kontroli zarzadczej zgodnie z uregulowaniami
wewnetrznymi w tym miedzy innymi:

- opracowanie i modyfikacja zasad funkcjonowania kontroli zarzagdczej w PUP oraz
przedktadanie jej do akceptacji Dyrektora PUP;



- zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadcze;
w Urzedzie;

- sporzgdzanie dla Dyrektora PUP propozycji planu dziatalnosci Urzedu z uwzglednieniem
propozycji zawartych w planach ztozonych przez kierownikédw komoérek organizacyjnych i
samodzielne stanowiska;

- przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Dyrektora PUP;
- koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej;
- biezace informowanie Dyrektora PUP o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

- opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie na potrzeby instytucji
zewnetrznych;

- koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

- przekazywanie Dyrektorowi PUP wynikdw samooceny oraz propozycji usprawnien systemu
kontroli zarzadczej;

- prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie;

- koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem
w Urzedzie i dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem;

- podejmowanie dziatah majgcych na celu zapewnienie zgodnosci systemu kontroli zarzadczej
z wymaganiami Systemu Zarzgdzania Jakoscia;

- wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo w sprawach
dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej.

6. obstuga wnioskéw w sprawie udzielenia informacji publicznej zgodnie z ustawg
o dostepie do informacji publicznej, ich ewidencja;

7. monitorowanie aktualnosci i kompletnosci danych podanych w Biuletynie Informac;ji
Publicznym PUP oraz informowanie Dyrektora PUP o wystepujgcych nieprawidtowosSciach w
tym zakresie;

8. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z pomocy publicznej, w tym:

- przygotowywanie zbiorczych sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej, badz informacji o
nieudzieleniu pomocy przez urzad i terminowe ich przekazywanie do odpowiednich organow
zgodnie z zasadami i terminami okreslonymi w przepisach prawa, w tym ustawie o
postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;

- prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen de minimis;

- przekazywanie przypadkdw udzielonej pomocy publicznej oraz dokonywanie ich korekty w
systemie SHRIMP2 lub za pomocg innego programu do UOKIK w przypadku udzielenia
odrebnego upowaznienia;

9. kompleksowa realizacja zadah zwigzana z archiwizacjg, w tym:

- prowadzenie archiwum zaktadowego i sktadnicy akt;



-monitorowanie warunkdéw przechowywania dokumentacji w urzedzie zgodnie z
obowigzujgcymi normami prawa i pisemne przekazywanie wykrytych nieprawidtowosci w tym
zakresie dla dyrektora PUP,

- wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej
i przekazywanie jej do wiasciwego archiwum panstwowego;

- przejmowanie akt z komoérek organizacyjnych, sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania
akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej ewidencjonowanie, przechowywanie i
zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt;

- przekazywanie brakowanych akt do sktadnicy surowcéw wtérnych lub do zniszczenia;

- utrzymywanie statych kontaktéw i wspétpraca z wtasciwym archiwum panstwowym
nadzorujgcym archiwum zaktadowe;

- przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wasciwe ich zabezpieczenie;

- opracowywanie i wdrazanie oraz aktualizacja procedur obiegu dokumentacji, instrukcji
archiwum

- monitorowanie temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniach archiwum i sktadnicy akt;

- prawidtowe oznakowanie pomieszczen archiwum i sktadnicy akt oraz biezace ich
aktualizowanie.

- wykonywanie innych zleconych zadan przez Dyrektora PUP;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem wykonawcéw dostaw, ustug i robét
budowlanych w tym:

- przygotowanie i monitorowanie realizacji planu zamdwien publicznych oraz
przygotowywanie sprawozdan z jego realizacji;

- przygotowanie i prowadzenie postepowan wyboru Wykonawcy na podstawie ztozonych
wnioskdéw o wszczecie postepowania zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
zamédwien publicznych i aktami wewnetrznymi PUP oraz w zakresie zamdwien i dostaw
udzielanych do kwoty 130.000 zt i powyzej 130.000zt;

- stalg wspétpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia
i oceny ofert,

- sporzadzanie pism wynikajgcych z procedury wyboru wykonawcy;

- realizacja kompleksowa postepowania-zamowienia od momentu zgody na uruchomienie
postepowania przez Zamawiajgcego do momentu zawarcia umowy;

- kompleksowa obstuga postepowania od momentu jego wszczecia do podpisania umowy o
udzielenie zamdwienia publicznego i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie oraz
ewidencjonowanie wykonanych czynnosci w systemie Pro Publico lub innych systemach;

- nadzorowanie od strony formalno-prawnej wdrazania umoéw zawartych w wyniku wygrania
przetargu/zapytania ofertowego;



- prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zamoéwien publicznych;

- przygotowanie dokumentacji oraz realizacja zamowien publicznych przy pomocy programu
Pro Publico lub innego systemu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

- wykonywanie obowigzkowej sprawozdawczosci w zakresie zajmowanego stanowiska;
- prowadzenie rejestrow zaméwien;

- monitorowanie i aktualizacja danych wprowadzonych do stosowanych programéw
informatycznych w zakresie obstugi zamdwien publicznych a takze podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do uzupetnienia niewprowadzonych danych przez innych pracownikéw PUP w
zakresie realizowanych zamoéwien;

- przygotowywanie sprawozdan z zamodwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
i terminami”

- realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego lub dyrektora PUP.

11. tworzenie sprawozdan statystycznych ze statystyki publicznej i terminowe przekazywanie
ich do wtasciwych organdw;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP;

13. wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz archiwum;

14. zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantéw (w tym biezgca kontrola aktualnosci
tablic informacyjnych w siedzibie PUP);

15. prowadzenie ,ksigzki kontroli zewnetrznej”.

16. Przygotowywanie na polecenie inspektora ochrony danych wszelkich danych, informacji i
raportow oraz udzielanie statej pomocy inspektorowi w zakresie wykonywania przez niego
obowigzkow.

17. sprawowanie funkcji koordynatora ds. czynnosci kancelaryjnych.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe:

Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju nalezgcego do Unii Europejskiej
oraz obywatelstwo innych panstw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

2. posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

4. ukonhczone 18 lat,



5. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku, w tym praca
przy komputerze w wymiarze co najmniej 4 h,

7. posiadanie wyksztatcenia co najmniej wyzszego | stopnia tj. (licencjata),
8. sprawne i biegte pisanie na komputerze,

9. znajomos¢ programu WORD, EXEL

10. dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

11. osoba musi sie cieszy¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe, pozadane:

1. znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity - Dz.U. z 2024 r., poz.475) oraz Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

2. znajomosc¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2020, poz.164 ze zm.),

3. znajomos¢ przepiséw zwigzanych z koordynacjg kontroli zarzadczej - art. 68, art. 69 ust. 1
pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2024, poz. 1089 ze
zm.),

4. doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej - co najmniej 2 lata
Wskazanie wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
- kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

- wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie zatrudnienie wraz z klauzulg
informacyjng (zat. nr 1 do ogtoszenia),

- oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych, o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego, braku prawomocnego skazania
za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP informacji o wynikach
naboru oraz oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje sie on
do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos¢ (zat. nr 2 do ogtoszenia),

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat,
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.



W przypadku posiadania innego obywatelstwa niz polskie wymagane jest dodatkowe
przedtozenie kopii dokumentu potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka polskiego tj:

- certyfikatu znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcego zdanie egzaminu z jezyka
polskiego na poziomie Srednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg
Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

- dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;

- swiadectwa dojrzatosci uzyskanego w polskim systemie oswiaty;

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.

W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne dokumenty do
wgladu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca przy komputerze,

2. praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na | pietrze budynku,
3. praca w petnym wymiarze czasu pracy,

4. umowa o prace,

5. praca gtéwnie siedzaca.

Informacja czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%: Nie

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
0sob, o ktérych mowa w ust. 1 art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy :
- przestac pocztg do siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w Stubicach, badz

- Ztozy¢ w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Stubicach ul. Mickiewicza 3, 69-100
Stubice, po uprzednim oméwieniu terminu wizyty pod nr 95 758 36 08

w terminie do dnia 02 pazdziernika 2024 r. do godz. 12% (liczy sie data wptywu do
Urzedu), w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: ds.
informacji, ochrony danych, kontroli, archiwum, pomocy i zamdwien publicznych w dziale
Ogdlno-Administracyjnym.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



Procedura naboru jest dwuetapowa.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci, ktérzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej (Il etap).

Dokumenty kandydatow, ktdrzy nie spetnili wymogdéw formalnych lub ztozyli oferty po
terminie, zostang odestane na adres wskazany w ofercie ztozonej w ramach naboru, zas
kandydatow nieprzyjetych do pracy mogg zosta¢ odebrane w dziale Ogdlno-Organizacyjnym
po uprzednim umowieniu terminu ich odbioru pod nr 95 758 36 08 w terminie do 02 listopada
2024 roku. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze.
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