POWIATOWY URZAD PRACY
w Srodzie $laskiej
ul. Wroctawska 4; 55-300 $roda $1gska
NIP913-11-49-233
(N
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej

ogtasza nabor kandydatow do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej, ul. Wroctawska 4, 55-300 Sroda Slgska,
na stanowisko: inspektor
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze miesci sie w przedziale: 5060-7500 zt brutto miesiecznie,

dodatki: stazowy /po 5 latach stazu pracy- 5%, wzrasta co roku do osiggniecia 20 %/, dodatek
specjalny, funkcyjny, motywacyjny w okreslonych przypadkach.

Ostateczna wysokos¢ wynagrodzenia w wyzej wskazanym przedziale jest uzalezniona od kwalifikacji,
doswiadczenia oraz kompetencji kandydata/kandydatki.

1. Liczba wakatéw: 1, wymiar czasu pracy :petny etat
2. Numer ewidencyjny naboru: KO- 1118.3 .2026

3. Termin sktadania ofert do: 05 czerwca 2026 r.

4. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego z tym, ze wymag ten nie dotyczy obywateli
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub parnstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdw,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

6) wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

7) nieposzlakowana opinia,

8) biegta znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i innych aplikacji biurowych;

9) doswiadczenie w obstudze kadrowej i elektronicznym obiegu dokumentéw,

10. znajomos$¢ przepiséw prawa oraz umiejetnosci ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegdlnoSci:

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
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ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego,

g. ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieniginych z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzynistwa,

h. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osab niepetnosprawnych,

i. ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

j.  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

k. ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

I. przepisdw  wykonawezych do  ustaw  wymienionych  w  pkt. 9
niniejszego ogloszenia w zakresie niezbednym dia realizacji zadan na wyzej
wymienionym stanowisku urzedniczym.

5. Dodatkowe / poiadane/ wymagania od kandydatow:

1) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, odpowiedzialnosc, uczciwosc,

komunikacyjne, organizacyjne, praca w zespole ludzkim, odpornos¢ na stres,
stabilnogé emocjonalna, logiczne i tworcze rozumowanie, wysoka kultura
zawodowa, otwartos$é na problemy innych, koncentracja i podzielnosc uwagi,
zdolno$é do prawidiowego formutowania wypowiedzi i redagowania pism.

2) umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowo obowigzujacych terminéw;

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

® NP s

10.
11.
12.
13.
i4.

16.

Opracowywanie projektéw regulaminow i innych aktow wewnetrznych dotyczacych
organizacji pracy PUP oraz projektow zmian tych aktéw.

Ewidencjonowanie skarg i wnioskow, nadzér nad prawidiowym i terminowym ich
rozpatrywaniem.

Opracowywanie projektéw plandw dziatania urzedu oraz projektéw odpowiedzi na
zalecenia organdw zewnetrznych dokonujacych kontroli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontem biezacym obiektow PUP.
Zabezpieczenie wiasciwego stanu PPOZ i BHP.

Prowadzenie postepowari w zakresie udzielania zamoéwien publicznych.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw urzedu, kontrola dyscypliny pracy.
Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statycznej oraz analiz i informacji
w zakresie spraw pracowniczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem, awansowaniem oraz urlopami
pracownikow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikoéw.
Kompletowanie dokumentow i kierowanie do ZUS wnioskdw emerytalno-rentowych.
Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw.

Obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

. Dokonywanie inwentaryzacji funkcjonujacych regulacji wewnetrznych w

poszczegdlnych obszarach dziatalnosci urzedu pod katem realizacii i celow kontroli
zarzadczej.
Aktualizacja i udoskonalenie procedur i mechanizmow kontroli.



17. Wypracowanie zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej.
18. Nadzér nad realizacjg wystapien pokontroinych z przeprowadzonych kontrofi

zewnetrznych w PUP.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

6.
7.

Praca umystowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej przy ulicy
Wroctawskiej 4 w pomieszczeniach biurowych- | pietro;

Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego,
wykonujacym samodzielne zadania wynikajace z zakresu czynnosci, wymaga obstugi
komputera i urzadzen biurowych, polegajaca na tworzeniu dokumentow w formie
elektronicznej i papierowej;

Osoby podejmujgce prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym /pracownik
samorzadowy/ maja obowigzek odby¢ stuzbe przygotowawczg zakonczong
egzaminem.

Praca wigze sie z kontaktem telefonicznym i bezposrednim z klientami urzedu,
pracownikami Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej, pracodawcami,
instytucjami, podmiotami | organami administracji publicznej;

Stanowisko wyposazane jest w komputer, urzadzenia biurowe, niezbedne pomoce
i sprzet biurowy, na stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy.

Pomieszczenie biurowe oswietlone Swiattem naturalnym i sztucznym.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepefnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
wynosi powyiej 6%.

9. Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

Zyciorys (CV) uwzgledniajacy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska
pracy i staz pracy, opatrzony witasnorecznym podpisem;

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych zatrudnienia (swiadectwa pracy);
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;
Oswiadczenie o niekaralnosci, opatrzone wiasnorecznym podpisem;

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych opatrzone wiasnorecznym podpisem;

Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym, opatrzone wlasnorecznym podpisem;

Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca rekrutacji
i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oscbowych dia celéw prowadzenia
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu na wolne stanowisko urzednicze
opatrzone wlasnorecznym podpisem;

10. Oswiadczenie o prowadzeniu badz nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;



11. Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie.

12. W przypadku cudzoziemca- poswiadczenie, ze posiada znajomosc jezyka polskiego na
zasadach okreélonych w ustawie z dnia 7 paZdziernika 1999 r. o jezyku polskim /1j.
Dz.U.z2021r., poz.672 z pdin.zm./

10. Miejsce skifadania dokumentow;

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zapieczetowanych kopertach w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej z siedzibg przy ulicy Wroctawskiej 4 — osobiscie lub za
posrednictwem poczty (liczy sie data wplywu do PUP w Srodzie Slaskiej) na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej
ul. Wroctawska 4 55-300 Sroda Slaska

z dopiskiem oferta pracy na stanowisko: ,inspektor do spraw kadrowo- organizacyjnych” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 05.06.2026 r.

Aplikacje, ktére wplyna do PUP w Srodzie Slaskiej powyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Osoby, ktére spetnia wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng
lub test kompetencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone kauzula ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych przez Powiatowy Urzqd Pracy w Srodzie Slgskiej w
celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwlocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszert Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej PUP w Srodzie Slaskiej.

Brak wymaganego podpisu kandydata na dokumentach dyskwalifikuje oferte z dalszej
procedury naboru.

11. Dodatkowe informacje:

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnienia w tut. Urzedzie zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie rekrutacji
zakwalifikuja sie do dalszego etapu bedy przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikujg si¢ do dalszego
etapu zostang komisyjnie zniszczone.

Mozliwosc zatrudnienia od 16 czerwca 2026 .

Ogtoszenie umieszczono na tablicy ogtoszed w Urzedzie oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej dla Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej:

htip://pupsrodasiaska. sisco.info




Za date doreczenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej uwaza sie
date wptywu do PUP. Dokumenty doreczone do PUP w Srodzie Slaskiej po uptywie w/w

terminu nie bedg rozpatrywane.

Uwaga

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slgskiej zastrzega sobie prawo do odstapienia w kazdym
terminie od naboru bez podania przyczyny.

Sroda Slaska, dn. 26.05.2026 r.
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