Powiatowy Urzad Pracy
ul. Okrzei 7B, 87-600 Lipno
telefon: 54 288 67 00
faks: 54 288 67 50

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie ogtasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze
do spraw administracji — inspektor - 1 etat

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie ogtasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze ds. administracji - inspektor zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. (t.].
Dz.U. 2022r. poz. 530) o pracownikach samorzgdowych.

. Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo panfistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
2. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za
przestepstwo skarbowe;

4. Posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw inspektora ds. administracii;

5. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektor ds.
administracij; ‘

8. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- posiada wyksztatcenie wyzsze techniczne inzynieryjne bgdz mgr inzynier
i posiada co najmniej 6 miesieczny staz pracy w administracji;

- posiada wyksztatcenie wyzsze administracyjne i co najmniej 3 letnie doswiadczenie
w administraciji;

7. Posiada doswiadczenie co najmniej 6 miesieczne z zakresu zamdwien publicznych

badz ukonczyta studia podyplomowe Iub szkolenie z zakresu udzielania zamowien
publicznych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomos¢ obstugi komputera, Word, Excel;

2. Obstuga programu Syriusz;

3. Znajomo$é aktualnie obowigzujgcych przepisow na danym stanowisku: ustawa
o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisow wykonawczych do
ustawy, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa prawo zamoéwien publicznych;

4. Cechy osobowoséciowe i umiejetnosci psychospoteczne: zdolnos¢ analitycznego
myslenia, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, dobra organizacja pracy, wysoka kultura
osobista, umiejetnoéé efektywnego komunikowania sie, umiejetnosc pracy w zespole,
terminowos$é, odporno$é na stres i sytuacje konfliktowe.



. Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku:

Zadania gidéwne:

1. Przygotowanie i nadzor nad przeprowadzaniem postepowan zgodnie z ustawg
prawo zamowieniach publicznych.

2. Nadzér nad realizacjg plandw inwestycyjnych, remontow, w tym remontow
biezgcych w trybie i na zasadach ustawy prawo zamowien publicznych;

3 Udziat w odbiorze zrealizowanych inwestycji lub remontdw oraz ich
rozliczeniach;

4. Prowadzenie Bazy Danych o Odpadach wytwarzanych i sporzgdzanie sprawozdan.
5. Zapewnienie ochrony obiektéw i mienia Urzedu;

6. Zaopatrzenia w materiaty biurowe, srodki techniczne i sprzet biurowy zgodnie
z wymogami ustawy prawo zamowien publicznych;

7. Sporzadzanie okresowych harmonogramow robot konserwacyjnych,
opracowywanie projektow inwestycyjnych, remontow, w tym remontdéw biezacych,
opracowywanie  projektow umow dla realizacji inwestycji | remontow,
przeprowadzania okresowych przegladow;

8. Przeprowadzanie konserwacji i napraw ( w tym zlecanie wyspecjalizowanym
firmom );

9. Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego;

10. Rozliczanie pobieranego papieru kserograficznego;

11. Wystawianie kart drogowych oraz rozliczanie paliwa do samochodu stuzbowego;
12. Prowadzenie ewidenciji i rozliczanie zuzycia oleju opatowego;

13. Przygotowywanie merytorycznych opisow zewnetrznych dowodow ksiegowych;
14. Opracowywanie projekiow uméw  z zakresu funkcjonowania Urzedu oraz
sporzgdzanie umow cywilnoprawnych zwigzanych z zadaniami Urzedu;

15. Wspotpraca z radcg prawnym w sprawach wymagajacych opinii prawnej;

16. Prowadzenie ewidencji udzielanych zamdwien publicznych;

17. Sporzgdzanie sprawozdan do UZP, BDO, KOBIZE, URE.

Zdania pomochicze:

1. Archiwizowanie dokumentow i przekazywanie do skiadnicy akt.

IV. Warunki pracy na stanowisku inspektor ds. administraciji

Praca w budynku Urzedu przy ul. Okrzei 7B i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajacy poruszenie sie
woézkiem inwalidzkim na paterze. Brak jest windy umozliwiajgcej poruszanie sie
wozkiern inwalidzkim miedzy pigtrami. W budynku nie znajduja sie toalety
przystosowane dla wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz.,
przemieszczaniem sie miedzy pietrami, bezposredni kontakt z kontrahentami Urzedu.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w jednosice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej | spoteczne] oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz
6%.



VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys - CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie;

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie,

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy,

6. Oswiadczenie kandydata o:

- nieposzlakowanej opinii,

- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwa skarbowe;

- posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (klauzula informacyjna — rekrutacja)

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegolne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

9. Inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach
osobiécie w siedzibie PUP w Lipnie lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Urzad
Pracy, ul. Okrzei 7B, 87-600 Lipno z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na
stanowisko inspektor ds. administracji”, w terminie do dnia 24.03.2023r. do
godziny 15:15.

Dokumenty, ktére wptyna do tut. Urzedu po wiw terminie nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyn
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie (www.bip.lipnowski.powiat.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie przy ul.
Okrzei 7B w dniu 27.03.2023r.

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu 29.03.2023r. o godzinie 09.00
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie.

O ewentualnych zmianach kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019 poz.
1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy w Dziale Organizacji, Nadzoru i Administracji od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone w tym terminie. Nie diuzej
niz do zniszczenia dokumentéw, niewybrani kandydaci moga odebra¢ swoje oferty
sktadajgc stosowne oswiadczenie.




