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POWIATOWY URZAD PRACY W SIERADZU
98-200 Sieradz
Plac Wojewodzki 3
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

o wyksztalcenie: wyzsze z zakresu prawa, administracji, zarzadzania,

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

e znajomos¢ przepisOw prawnych zwiazanych ze stanowiskiem pracy w szczegolnosci:
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikoéw samorzadowych,

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystania z pelni praw
publicznych,

e niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia.

e 5 lat stazu pracy,

2. Wymagania dodatkowe:

edoswiadczenie w prowadzeniu spraw pracowniczych w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych/administracji samorzadowej,

e co najmniej 3 letnie do$wiadczenie w zarzadzaniu zespolem w administracji publiczne;,

e doswiadczenie w pracy w jednostce administracji publicznej oraz w pracy polegajacej
na wykonywaniu obowigzkéw zwigzanych 2z zamowieniami publicznymi, ustawy
0 samorzadzie powiatowym, ustawy o ZFSS,

e znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych,

e podstawowa wiedza na temat ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

e umiejetnosé¢ obstugi komputera, pakietu biurowego,

e umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego,

e gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji,

esamodzielnoé¢ w  dzialaniu, odpowiedzialno$¢, systematycznos¢,  skrupulatnos¢,
komunikatywnos¢, obowiazkowos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. organizowanie dzialalnosci PUP, w szczegodlnosci opracowywanie projektu Regulaminu

Organizacyjnego oraz nadzor nad jego wdrozeniem i funkcjonowaniem,

opracowanie projektow procedur i regulaminéw wewnetrznych PUP,

prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora PUP oraz ich zbioru,

projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

nadzor nad obstugg sekretariatu, w tym obstuga centrali telefonicznej,

nadzor nad obstuga kancelaryjna PUP,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

organizowanie zasad i trybu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,

10. nadz6r nad obstugg Powiatowej Rady Rynku Pracy,

11. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, opracowywanie analiz,

12. koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

13. podejmowanie czynnosci zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze,
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prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP, w tym zwigzanych z:
a. zatrudnianiem i zwalnianiem,
b. przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
c. udzielaniem nagrdd i kar porzgdkowych,
d. procedurg oceny pracownikow,
e. organizacja stuzby przygotowawczej pracownikow,
zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy pracownikow,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej,
kontrola dyscypliny pracy,

. prowadzenie spraw socjalnych pracownikow PUP,
19.
20.
21.

organizowanie i prowadzenie dokumentacji oséb odbywajacych staz w PUP,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow PUP, w tym organizowanie szkolen dla pracownikow,

nadzér nad prowadzeniem skladnicy akt, w tym: przyjmowanie, przechowywanie
1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej ewidencji,

nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu zamoOwien publicznych, w tym: planowanie,
przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

wspoldzialanie z Dzielem Finansowo-Ksiggowym w  planowaniu 1 realizacji
wydatkow,

administrowanie majatkiem PUP,

nadzor nad zaopatrzeniem pracownikow PUP w $rodki techniczno — biurowe,

nadzor nad realizacja zadan z zakresu wyposazenia urzegdu w odpowiednie pieczeci,
szablony, tablice informacyjne z zachowaniem wymogdéw prawa, informacyjnej funkcji
urzgdu oraz zasad estetyki,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja remontow siedziby PUP oraz biezacych napraw
1 konserwacji,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwiagzanych z wyposazeniem i utrzymaniem budynku
w odpowiednim stanie technicznym,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu stuzbowego,

nadzodr i kontrola nad przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz.,

nadzor nad sporzadzaniem okresowych analiz bezpieczenstwa i higieny pracy, majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawa warunkow
pracy,

udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskow dotyczacych
zbadania przyczyn i okoliczno$ci wypadkow w pracy a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami,

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
w zakresie realizowanych zadan,

organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania systemow informatycznych w PUP,
opracowanie planu szkolen 1 urlopéw pracownikow PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej,

nadzor nad terminowym zglaszaniem pracownikéw PUP do ubezpieczenia spolecznego
1 zdrowotnego,

nadzor nad terminowym zglaszaniem do ubezpieczenia zdrowotnego czlonkow rodzin
pracownikow PUP,

nadzor nad wyrejestrowaniem z ubezpieczen pracownikow PUP i ich czlonkéw rodzin,
prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg kontroli zewnetrznych oraz sprawowanie
nadzoru nad prawidlowoscig i terminowa realizacjg wnioskow i zalecen pokontrolnych,
nadzor nad obstugg informatyczng PUP,

nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego,

nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
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46. nadzor nad administrowaniem wdrozonymi systemami informatycznymi, siecia, ustugami
1 serwerami Urzedu, w tym serwerem poczty elektronicznej, skrzynka podawcza, serwerami
systemow dziedzinowych i wspomagajacych,
47. nadzor nad administrowaniem sieci komputerowe;j i baza danych,
| 48. administrowanie uzytkownikami systeméw informatycznych, w tym przypisanie lub
odebranie im uprawnien w systemach zgodnie z zakresem zatwierdzonym przez Dyrektora
Urzedu,
49. ustalanie potrzeb w zakresie zakupu sprze¢tu komputerowego, oprogramowania i materialow
eksploatacyjnych, zapewniajacych prawidlowe dzialanie systemu informatycznego PUP,
50. wnioskowanie do ministra wlasciwego do spraw pracy o zatwierdzenie i rozliczanie
zrealizowanych wydatkow na infrastrukture i systemy informatyczne Urzedu, zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami,
51. podejmowanie dzialan majacych na celu podniesienie wydajnosci i bezpieczenstwa
infrastruktury i systemow informatycznych Urzedu,
52. identyfikowanie ryzyka i szacowanie zagrozen w zakresie bezpieczenstwa systemow
informatycznych Urzedu,
53. zapewnienie bezpieczenstwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczen dostepowych,
wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz archiwizacja danych),
54. nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym,
55. tworzenie bazy danych statystycznych,
56. wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,
57. obstuga  programu  sluzagcego do  przesylania  dokumentow  zgloszeniowych
i rozliczeniowych w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,
58. nadzér nad prowadzeniem internetowego serwisu informacyjnego PUP,
59. Nadz6r nad administrowaniem strony internetowej PUP oraz Biuletynem Informacji
Publiczne;j.
60. prowadzenie dokumentacji wynikajacej z obowigzujacych przepisow w zakresie
ochrony danych osobowych.
61. Sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami odpowiednich deklaracji lub informacji
do PFRON.
62. Prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitalowymi (PPK).

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

— praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sieradzu w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym,
— praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
— praca z komputerem,
| — obstluga urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny,

» (CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania na
stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Sieradzu,

» kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (po$wiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem),

e kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz

pracy,




e kserokopie innych dodatkowych dokumentéow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

e oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadowym za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

e oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w tut. Urzedzie w miesigcu listopadzie 2025r.
wynosil mniej niz 6 %.
Do dokumentow aplikacyjnych (list motywacyjny, CV) w przypadku podania numeru telefonu lub
adresu email, powinna zosta¢ dolgczona zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych niz
te, ktore s3 ustawowo wymagane w procesie rekrutacji: ,JWyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych kontaktowych podanych w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgcych poza
wymagane przepisami prawa (Art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy)
{j. numeru telefonu / adresu email, zgodnie z:
® ustawq z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019r., poz.1781)
* Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO,).
e ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135).

Formularz zgody oraz klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowia
zataczniki do ogloszenia o naborze.

Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2019r., poz.1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1135).”

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: na czas nieokreslony lub okreslony, z zastrzezeniem
art.16 ust 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy w Sieradzu (pokdj 731) lub poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu, 98-200
Sieradz ul. Plac Wojewodzki 3 w zamknigtej kopercie dopiskiem: nabér na wolne stanowisko
urz¢dnicze: Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjny do dnia 15.12.2025 r. do godz.
10.00 (decyduje data wpltywu). Osoby, ktore spelnig wymogi formalne ogloszenia o naborze, beda
powiadomione telefonicznie o dalszym postgpowaniu rekrutacji (test, rozmowa kwalifikacyjna).

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).




Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Nie przewiduje si¢ uzupelnienia dokumentow, a wnioski aplikacyjne niekompletne lub opatrzone
brakami beda pozostawione bez nadania im dalszego biegu. Procedura konkursowa moze
zakonczy¢ si¢ bez rozstrzygnigcia. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP Sieradz oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sieradzu, plac Wojewddzki 3 przez okres co najmniej
3 miesigcy.




Zalgcznik Nr 1

do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego

w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

Sieradz, dnia

Dane kontaktowe

Dotyczy naboru na stanowisko:

Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

innych niz te, ktére sa ustawowo wymagane w procesie rekrutacji

Wyrazam / nie wyrazam® zgody na przetwarzanie moich danych osobowych podanych
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgcych poza wymagane przepisami prawa (Art. 22' § 1
ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. kodeks pracy) tj. numeru telefonu / adresu email”, przez

Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu. Jestem $wiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest
konieczne do udzialu w rekrutacji, podaje je dobrowolnie, w celu zapewnienia szybkiej i

sprawnej komunikacji w procedurze naboru.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zostalem/zostalam poinformowany/a o fakcie, iz wyrazona

zgoda moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie.

(data, czyielny podpis kandydeata)

- . » rpar
niewlasciwe skresli¢

Administratorem danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest Powiatowy Urzgd Pracy w Sieradzu
Dane osobowe przetwarzane sg wylacznie w celu udziatu w procesie rekrutacji W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osobie, ktorej dane dotyczy przystuguje prawo do dostgpu do swoich
danych osohowych, zgdania sprostowania danych, zadania usunigcia danych, zgdania ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, wniesienia skargi do
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Szezegblowe informacje dotyczgce zasad przetwarzania danych osobowych i praw osab, ktorych dane dotyczg dostgpne sy w
Klauzuli informacyjnej stanowigcej zalgeznik do ogloszenia o naborze.



Zalycznik Nr 2

do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze
Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracy jnego
w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

Klauzula informacyjna
dotyczgca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy

Stosownie do art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych (RODO)

informujemy, e

Administrator Twoich

danych

Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu

Dane kontaktowe

Z. Administratorem mozna si¢ skontaktowac:
1)  osobiscie
2)  telefonicznie:43 822 11 47
3) pisemnie: Plac Wojewodzki 3, 98-200 Sieradz, lub na adres poczty elektronicznej:
losi@praca.gov.pl

Inspektor Ochrony Danych

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Sieradzu zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktorym
mozna si¢ skontaktowal poprzez adres poczty elektronicznej: iod@pupsieradz.pl lub pisemnie (na
adres siedziby Powiatowego Urzedu Pracy Plac Wojewodzki 3, 98-200 Sieradz)

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania,
podstawa prawna
przetwarzania, czas
przechowywania
poszczegdlnych kategorii
danych

Dane bedg przetwarzane przez Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu do momentu zakonczenia procesu
rekrutacji w nastepujacych celach:

1) W zakresie danych wynikajacych z tredei art. 22" ustawy z dni 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy
w celu wypelnienia obowiazkdéw prawnych okreslonych w art. art. 11 1 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Podanie danych w wyzej wymienionym zakresie jest obowiazkowe, brak podania danych bedzie
skutkowal brakiem uczestnictwa w naborze.

2) W zakresie danych dodatkowych (dane kontaktowe: nr telefonu/adres email na podstawie
udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A RODO
Podanie danych jest wyzej wymienionym zakresic jest dobrowolne.

Odbiorey danych

Dane osobowe moga by¢ ujawnione podmiotom przetwarzajgcym na zlecenie i w imieniu pracodawcy,
na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu $wiadczenia
okreslonym w umowie ustug na rzecz pracodawcy, na przyktad: ustugi teleinformatyczne, usiug
drukarskie, uslugi prawne i doradcze.

Prawa osoby, ktorej dane
dotycza

Osoby, ktorych dane osobowe przetwarza Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu maja prawo do:

1)  destepu do swoich danych osobowych

2)  #adania sprostowania danych, ktore sa nieprawidlowe

3)  Zadania usunigcia danych, gdy dane nie sa niezbedne do celow, dla ktorych zostaly zebrane lub
po wniesieniu sprzeciwu wobec przetwarzania danych, gdy dane sg przetwarzane niezgodnie z
prawem.

4) W zakresie, w jakim podstawa przetwarzania danych osobowych jest zgoda, prawo wycofania
zgody. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, Ktbrego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem

5)  Zadania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te kwestionuja prawidlowosé danych,
przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiaja si¢ usunigciu danych, Powiatowy
Urzad Pracy w Sieradzu nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzana, ale sa one
potrzebne osobom, ktorych dane dotycza do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub gdy
osoby te wniosly sprzeciw wobec przetwarzania danych — do czasu stwierdzenia nadrzgdnych
intereséw administratora nad podstawg takiego sprzeciwu;

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych — z przyczyn zwigzanych ze szczegolng
sytuacja osob, ktorych dane sa przetwarzane;

7)  wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.




