DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KLODZKU
OGLASZA NABOR KANDYDATA DO ZATRUDNIENIA - NA ZASTEPSTWO

Stanowisko ds. kadr

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ kodeksu pracy i przepisow pokrewnych,
2) znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,
3) staz pracy na podobnym stanowisku w wymiarze co najmniej 1 rok; dodatkowym atutem bedzie
praca wykonywana wczesniej w administracji rzadowej lub samorzgdowej,
4) biegla obstuga komputera,
5) dyspozycyjnosé,
6) wysoka kultura osobista, dobra komunikacja interpersonalna,
7) umiejetnosc radzenia sobie w warunkach stresu.

3. Zakres zadan:

1) wramach obshigi kadrowei:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika, w formie papierowej oraz w formie elektronicznej,

b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,

c) kompletowanie dokumentéw osobowych kandydatéw, wydawanie skierowaf na wstepne,
okresowe i kontrolne badania lekarskie,

d) prowadzenie korespondencji w sprawach ze stosunku pracy,

e) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy zwalnianym pracownikom,

f) prowadzenie ewidencji kar,

g) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikdow,

h) kontrola dyscypliny pracy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow,

Jj) zglaszanie oraz wyrejestrowywanie z ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw PUP i czionkow
ich rodzin,

k) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow urzedu,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z procedurami konkursowymi na pracownikéw zgodnie z
zapisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i odrebnymi
zarzadzeniami Dyrektora PUP w Klodzku,

D) przekazywanie informacji na strong BIP, zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora PUP w
Klodzku,

m) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu dot. planowania wydatkéw na realizacje
polityki kadrowe;j,

n) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

2) po ewentualnym zakoriczeniu “zastepstwa” przewiduje sie wykonywanie okreslonych zadan
zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w Klodzku w budynku PUP, przy monitorze ekranowym



5. Wymagane dokumenty:
1) podanie o przyjecie do pracy wraz z CV,
2) wypelniony kwestionariusz osobowy (zal. nr 1 do niniejszego ogloszenia),
3) klauzula informacyjna RODO (zat. nr 2 do niniejszego ogloszenia).

O niniejsze stanowisko moga ubiegaé si¢ poza obywatelami polskimi obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

[

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 24.07.2020r.

2. Oferty nalezy skiada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kiodzku, ul. St. Wyspianskiego 2J (pigtro —p. nr 17 -
sekretariat) w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabdr — stanowisko ds. kadr” w godzinach pracy Urzedu tj. 7.30-15.30
lub drogg elektroniczng - opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23
lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ushug zaufania w odniesieniu do transakeji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajgce dyrektywe 1999/93/WE.

3. Z grona zlozonych podan komisja dokona wstgpnego wyboru kandydatéw, ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna. O terminie rozmowy kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

4. Przy niniejszym naborze nie majg zastosowania przepisy art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

5. Urzad zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Klodzko , dnia 10.07.2020r.




