OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

OFERTA NR 4/2025

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Powiatowy Urzad Pracy w Koninie
ul. Zaktadowa 4
62-510 Konin

. OKRESLENIE STANOWISKA:

Mtodszy referent

. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM:

1) WYMAGANIA NIEZBEDNE:

2)

-

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135),

wyksztatcenie: co najmniej Srednie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

niekaralnosC prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

Znajomosc¢ przepiséw: ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych, ustawy o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

umiejetnosc stosowania instrukcji kancelaryjne;j,

umiejetnosci interpersonalne niezbedne w kontakcie z klientami Urzedu,
bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office
umiejetnosc organizacji pracy witasnej na danym stanowisku,

elastyczne podejscie do rozwigzywania problemow,

sumiennos$¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu obowigzkow,

komunikatywnos¢ i umiejetnos$¢ pracy w zespole,

mile widziane doSwiadczenie w pracy z elektronicznym obiegiem dokumentow,
mile widziane doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia.



4. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

- obstuga kancelaryjna Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie, w tym zapewnienie
prawidtowego obiegu korespondencii,

— prowadzenie sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie,

- przyjmowanie poczty do podpisu przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie,

— gromadzenie i przechowywanie pism wystanych przez Dyrektora Urzedu
| skierowanych do Dyrektora Urzedu,

— Przyjmowanie wnioskow o wydanie zaswiadczen i przekazywanie ich na stanowiska
merytoryczne,

- udzielanie odpowiedzi na pisma dotyczgce wspétpracy skierowane do Wydziatu
Zarzgdzania Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie,

— przekazywanie zgodnie z wtasciwoscig pism mylnie skierowanych do Powiatowego
Urzedu Pracy w Koninie,

— odbior | obstuga korespondencji przychodzgcej (tradycyjnej i elektronicznej),

— techniczna | gospodarcza obstuga narad, spotkan i szkolen prowadzonych na
terenie Urzedu,

— obstuga urzgdzen biurowych (komputer, scaner, kserokopiarka, fax, itp.).

5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

— podstawa nawigzania stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony,

— wymiar czasu pracy — peten etat — 40 godzin tygodniowo,

— stanowisko pracy: zwigzane z pracg z dokumentami, przy komputerze, obstuga
sprzetu komputerowego i biurowego, kontakty bezposrednie i telefoniczne
Z pracownikami oraz klientami Urzedu.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow rehabilitaciji
zawodowe] | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést ponad 6%.

7. WYMAGANE DOKUMENTY:

— wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

— zyclorys- curriculum vitae (bez zdjecia, niezbedny numer telefonu),

— kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

— kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

- Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetno$ciach
| osiggnigciach, wazne ze wzgledu na ubieganie sie o prace na stanowisku
mtodszego referenta,



— wypetniony | witasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ublegajace| sie o zatrudnienie®,

— wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie*,

— wiasnorgcznie podpisane oSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii*,

— wiasnorgcznie podpisane oSwiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz do korzystaniu z petni praw publicznych*,

— wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe*,

— Wwiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji*,

— wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie "Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgadowych
(t). Dz.U. 2 2024 r. poz. 1135)*,

— wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Naboru
na Wolne Stanowiska Urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie*,

— wiasnorgcznie podpisany spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

8. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Ofertg wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie — kancelaria pokéj 121 lub skrzynka podawcza
przy wejsciu do Urzedu lub przesta¢ na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Koninie,
ul. Zaktadowa 4, 62-510 Konin (decyduje data wptywu do Urzedu), z dopiskiem: "Dotyczy
naboru na stanowisko Miodszy referent, numer oferty 4/2025”.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 10 marca 2025r. do godz. 15.00.
Oferty niekompletne i niespetniajgce wymagan oraz przestane po wyznaczonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

9. POZOSTALE INFORMACJE.

Informujemy, ze Zarzgdzeniem Nr 33/2024 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Koninie z dnia 24 wrzesnia 2024 roku ustalona zostata Procedura zgfoszen
wewnegtrznych, ktora zostata umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie, tj. https:/pupkonin.bip.gov.pl/, w zaktadce
pn.” Procedura zgtoszen wewnetrznych”.

“Kwestionariusz osobowy oraz wzér o$wiadczenia o: posiadanym obywatelstwie, braku prawomocnego
wyroku skazujgcego za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe, petnejzdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
nieposzlakowanej  opinii, wyrazeniu zgody na przetwarzanie  danych osobowych
na potrzeby rekrutacji, obowigzku publikacji w BIP i zapoznaniu sie z regulaminem naboru pobraé
mozna osobiscie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie, ul. Zaktadowa 4, pokéj 117 lub ze stron
Internetowych  (https://pupkonin.bip.gov.pl -  zakiadki: Praca w PUP - Zasady rekrutacji

lub www.konin.praca.gov.pl — zakfadki: Urzad — Praca w PUP — Zasady rekrutacii).
Zamieszczono dnia 27 lutego 2025 roku.




