POWIATOWY URZAD PRACY
w Wolsztynie

ul.5 Stycznia 5a, 64-200 Wolsztyn, tel./fax: (0 prefix 68) 384-35-81, (0 prefix 68) 347-12-95

E-mail: powo@praca..gov.pl

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Wolsztynie oglasza nabor na wolne urzednicze
stanowisko pracy.

1.

Nazwa stanowiska pracy:

[nspektor powiatowy. Wolne urzednicze stanowisko pracy w wymiarze petnego etatu.
Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- kwalifikacje zawodowe: wyksztatcenie wyzsze (minimum licencjat),

- co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe, w tym min. 1 rok na stanowisku
administracyjnym,

- obstuga komputera: w tym w zakresie MS Office.

Wymagania dodatkowe:

- preferowany kierunek ukonczonych studiow: administracja, zarzadzanie,

- doswiadczenie zawodowe: odbyty lub w toku staz lub zatrudnienie w publicznych
stuzbach zatrudnienia,

- obstuga komputera w zakresie MS Office oraz znajomos¢ programu SYRIUSZ, SIDAS,

- obshuga urzadzen biurowych,

- doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstugg sekretariatu,

- znajomos$¢ ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

- predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpornos¢ na stres, akceptacja zmian, wysoka kultura osobista, dyskrecja.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- CV i list motywacyjny,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

- kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

- oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

- oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestgpstwo skarbowe,

- oswiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



Dobrowolne podanie innych danych niz wynikajace z przepisow prawa traktowane jest
jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie poprzez wyrazne dziatanie potwierdzajgce.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie spraw osobowych urzedu,

- zarzadzanie danymi dot. sktadnikéw placy pracownikow,

- kontrola dyscypliny pracy,

- prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

- organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

- opracowywanie obowiazujace]j sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dot. pracownikow urzedu

- opracowywanie planu szkolen pracownikow urzedu,

- organizowanie kursow, szkolen,

- wspblpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzgdng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykfadowcow.

- opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu,

- opracowywanie regulaminu pracy urzedu,

- projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

- administrowanie majatkiem urzedu,

- zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno — biurowe,

- tworzenie tresci i publikacja postow (Facebook)

a) obshuga sekretariatu urzedu:

- gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora urzgdu,

- prowadzenie spraw zleconych przez bezposredniego przetozonego zwigzanych z
dziatalnoscia urzgdu.

b) obstuga kancelaryjna urzg¢du:

- przyjmowanie korespondencji wptywajacej do urzgdu, w tym korespondencji
elektronicznej,

- ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej w systemie SIDAS,

- dekretacja zarejestrowanej korespondencji,

- roznoszenie zarejestrowanej korespondencji zgodnie z dekretacja,

- ewidencjonowanie listow w systemie SIDAS, generowanie ksigzki nadawczej
oraz przekazywanie jej na poczte,

- przygotowywanie dokumentacji w sprawie wydania duplikatu zwrotki lub
reklamacji ustugi pocztowe;j,

- wyszukiwanie statusu przesytki w rejestrach pocztowych,

- odbieranie i wysylanie poczty elektronicznej, (skrzynka pocztowa, ePuap, e-Dorgczenia)

- obstuga interesantéw, przyjmowanie korespondencji oraz kierowanie ich do
wilasciwych stanowisk merytorycznych

- prowadzenie terminarza spotkan i wyjazdow dyrekcji urzedu.

- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz wystawianie polecen wyjazdow
stuzbowych.

- przyjmowanie interesantéw i kierowanie ich do wlasciwych stanowisk merytorycznych

- archiwizacja dokumentow



. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- godziny pracy Urzedu 7.00 - 15.00,

- praca przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin,

- kontakt z klientem,

- praca administracyjno-biurowa, siedzaca,

- praca w siedzibie Urzedu w Wolsztynie,

- budynek Urzedu dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- wynagrodzenie: zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 30 maja 2025 r.
zmieniajace rozporzgdzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
oraz Regulaminu Wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w
Wolsztynie.

. Termin skladania dokumentow:

dokumenty nalezy sktada¢ w wersji papierowej w terminie do dnia 24.10.2025 r. - liczy
si¢ data wptywu dokumentéw do Urzedu.
. Miejsce skladania dokumentow:

Powiatowy Urzad Pracy w Wolsztynie,

ul. 5 Stycznia 5Sa,

64-200 Wolsztyn.

Z dopiskiem: ,,Oferta pracy - Inspektor powiatowy”

. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;.
Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zostaly umieszczone w
protokole, beda przechowywane przez okres 7 miesigcy. Po 3 miesigcach od dnia
rozstrzygniecia naboru dokumenty mogg by¢ odbierane. Po okresie 7 miesigcy zostang
zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mozna odbierac przez okres 2
miesiecy od dnia rozstrzygnigcia naboru, po tym okresie zostana zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 68 347-12-95.
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