Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Podinspektor
/samodzielne stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu/

Liczba lub wymiar etatu: 1

Informuje, Ze w miesiacu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Utrzedzie Pracy w Kolobrzegu
wynosi co najmniej 6%

Warunki pracy: praca biurowa w godzinach od 7.30 do 15.30 w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Kolobrzegu, zwiazana z bezposrednia obshuga pracodawcow i oséb bezrobotnych,
wymagana znajomo$é obshugi komputera oraz innych urzadzed biutowych. Zatrudnienie
w tamach umowy o prace na czas okreslony od marca 2016t.

1. Wymagania niezbedne:

a/ posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publiczaych,
b/niekaralnoéé (osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
ptzestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe),

¢/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

d/ wyksztalcenia wyzszego,

e/posiadanie obywatelstwa polskiego lub pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego,
posiadanie obywatelstwa innego panstwa Unii Huropejskiej lub innego parnstwa, ktorego
obywatelem, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnego,
przysluguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

f/ nieposzlakowana opinia,

g/znajomoéé zasad obstugi elektronicznego systemu obiegu dokument6w,

h/znajomoéé przepiséw ustawy o promociji zatrudnienia 1 instytucjach rynkua pracy, tozporzadzed
wykonawczych do ww. ustawy,

h/ znajomoéé kodeksu postepowania administracyjnego, kancelaryjnego obiegu dokumentow,

i/ znajomosé obstugi komputera w zakresie oprogramowania MS OFFICH

2. Wymagania dodatkowe:

a /Umiejetno$é samodzielne] interpretacji i stosowania przepisow,
b/ Umiejetno$é samodziclnego podejmowania decyzji,

¢/ Odpowiedzialnosé, sumiennosd¢, dokladnosc

d /Umiejetnosé pracy w zespole oraz dobra organizacji pracy,

e /Dyspozycyjnosé i zaangazowanie,

f/ Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a/ zapewnienie obstugi administracyjnej Urzedu poprzez prowadzenie sekretariatu PUP;

b/ przygotowywanie projektéw pism, dokumentéw, korespondencji w zakresie zleconym przez
Dyrektora lub Zastepce;

¢/ obstugy kancelaryjng PUP, w tym ewidencjonowaniem 1 wydawaniem korespondencji zgodnie
z dekretacya;




d/znajomosé zasad archiwizowania dokumentSw,

e/ nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

f/obstuga elektroniczne) ksiazki nadawczej/podawcze) 1 przesylaniu  informacji do
poszczegolnych komorek organizacyjnych;

g/ prowadzenie systemu elektronicznego obiegu informacji;

h/ obstuga spotkan organizowanych w PUP;

4. Wymagane dokumenty:

a/ Zyciorys (CV),

b/ List motywacyjny,

¢/ Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

d/ Kwestionatiusz osobowy {dostepny na stronie urzedu),

e/ Inne dodatkowe dokumenty dotyczace posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosci,

f/ O$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za umyslnie przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skatbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego), '
g/ Oswiadezenie kandydata o kotzystaniu w pelni z praw publicznych oraz o posiadanie pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

h/ Podpisane wlasnorecznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2015 r. poz.
2135/ oraz ustaws z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2014r.
1202 - tj./,

1/ ofwiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru

5. Inne informacje: zatrodnienie na czas okreslony;

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w ternnnie do dnia 11,02,2016r, do godz. 15.30

w zamknietej kopercie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, ul. Katedralna
46-48 w pokoju nr 17 — If pigtro {sekretatiat) z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektor” /samodzielne stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu/
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W razie przestania ofert poczta za date 1 godzine uwaza si¢ date doreczenia przesylki do siedziby
PUP w Kolobrzegu.

Z osobami, ktére speinia wymagania formalne 1 zostana zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru bedzie przeprowadzony test i/lub rozmowa kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Osoby, ktore zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng
proszone s o zebranie ze sobg dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci oraz
oryginalow dokumentéw, jezeli w aplikacii zlozyli kserokopie.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w uzasadnionych przypadkach zastrzega sobie prawo do
zmiany zakresu postepowania kwalifikacyjnego.

Dyzektor Powiatowego Urzedu Pracy zastrzega sobie prawo odstapienie od procedury naboru
bez podania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (pupkolobrzeg.finn.pl} oraz na tablicy informacyjne; Powmatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu przy ul. Katedralnej 46-48.

DYREKTOR

Kolobrzeg, dnia 01.02.2016r.




