OGLOSZENIE NR 2/2015 z dnia 9 czerwea 2015 r.

Powiatowy Urzad Pracy w Sepélnie Kraj. ul. Tadeusza KoSciuszki 11, 89-400 S¢pélno
Kraj. oglasza nab6r na wolne stanowisko urze¢dnicze:

Inspektor

Liczba, wymiar etatu: 1/2 wymiaru czasu pracy tj. 20 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub inne ze znajomoscia jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.

Wyksztalcenie minimum $rednie i 4 letni staz pracy.

4. Niekaralno$¢ za przestepstwo popeltnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Znajomos$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149 z zm.) i aktéw wykonawczych.

6. Znajomos$¢ ogdlnych zasad kancelaryjnych i archiwalnych.

(%]

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejgtnosé obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna)
i urzadzen biurowych.
2. Umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych:

1. Obstluga bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy w zakresie:
a) wyszukiwania akt osobowych,
b) aktualizacji informacji w bazie danych,
c) gromadzenia dokumentacji w aktach osobowych,
d) archiwizowania akt spraw zakonczonych.
2. Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w ramach wykonywanych zadan.

Informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa przy monitorze ekranowym do 4 godzin na dobg¢ w siedzibie Urz¢du — II
pigtro.

W budynku jest zainstalowana platforma do przewozu oséb niepelnosprawnych, ktéra
umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim na wysoko$¢ parteru.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys i podanie.
2. Oswiadczenie kandydata o:

a) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

b) posiadaniu obywatelstwa polskiego. W przypadku 0s6b nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$é jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajgce si¢ o zatrudnienie w stuzbie
cywilne;j,

c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych,

d) korzystaniu z pelni praw publicznych,

e) niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy.

Dokumenty nalezy skladaé do 19 czerweca 2015r. do godziny 15.00 w sekretariacie Urzedu

pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy
ul. Tadeusza Kosciuszki 11 89-400 Sepdlno Kraj.

Inne informacie:

1. Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej.

2. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

3. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 52 388-13-58.
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