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OA-1118-4/EM/10
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Żurominie
09-300 Żuromin, ul. Lidzbarska 27A
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

I.  Stanowisko pracy:

Starszy referent (Dział Organizacyjno – Administracyjny) w Powiatowym Urzędzie Pracy w Żurominie w pełnym wymiarze czasu pracy (1 etat), umowa o pracę na czas określony z możliwością przedłużenia.
II. Niezbędne wymagania od kandydata:
1) obywatelstwo polskie,

2) ukończone 18 lat i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5) wykształcenie wyższe (studia magisterskie) o kierunku: prawo lub administracja lub ekonomia,
6) znajomość ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

7) sprawne i biegłe pisanie na komputerze, dobra znajomość obsługi urządzeń biurowych,

8) minimum 6 miesięczne doświadczenie zawodowe w pracy w administracji.

III. Wymagania dodatkowe:

1) predyspozycje osobowościowe: komunikatywność, odpowiedzialność, umiejętność działania w sytuacjach stresowych, sumienność i obowiązkowość, umiejętność pracy z ludźmi, samodzielność, umiejętność współdziałania, zaangażowanie,
2) umiejętność dobrej organizacji pracy na stanowisku.

IV. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1) zabezpieczanie pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w środki techniczno – biurowe, druki,
2) opracowanie projektów regulaminów i innych aktów umożliwiających prawidłowe funkcjonowanie PUP,

3) prowadzenie księgi procedur oraz opracowanie systemu kontroli zarządczej,

4) przygotowanie korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami, urzędami, związkami,

5) techniczna obsługa Powiatowej Rady Zatrudnienia,

6) administrowanie majątkiem PUP, w tym zabezpieczenie mienia, prowadzenie ewidencji środków trwałych,

7) prowadzenie spraw związanych z BHP i ochroną p poż oraz Obroną Cywilną,

8) monitorowanie i prowadzenie rejestru upoważnień, rejestru skarg i wniosków, 

9) wykonywanie czynności kontrolnych prawidłowości realizacji warunków umów cywilno – prawnych.    

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 
z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. 
Nr 101, poz. 926 z późn. zm)”, 

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) kserokopia dyplomu ukończenia studiów lub zaświadczenie o ukończeniu studiów,

6) kserokopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje, umiejętności, uprawnienia, kursy i szkolenia,
7) kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (świadectwa pracy, zaświadczenia),

8) oświadczenie kandydata złożone pod rygorem odpowiedzialności karnej z art. 233 
§ 1 k.k.:

- o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

- o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych,

- o korzystaniu z pełni praw publicznych.
VI. Termin i miejsce składania dokumentów:

1) dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

„PUP Żuromin - nabór na wolne stanowisko urzędnicze – starszy referent (Dział Organizacyjno – Administracyjny) OA-1118-4/EM/10”, 

2) dokumenty należy składać w godzinach urzędowania tj. od 730 do 1530 w sekretariacie Powiatowego Urzędu Pracy w Żurominie przy ulicy Lidzbarskiej 27A (pokój nr 2),
3) termin składania dokumentów upływa z dniem 01 września 2010r. o godz. 1530.

VII Informacje uzupełniające:

1) dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do sekretariatu PUP w Żurominie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane,
2) w ciągu 14 dni od zakończenia procedury naboru dokumenty można odbierać 
w pokoju nr 4 w Powiatowym Urzędzie Pracy w Żurominie. Dokumenty nieodebrane w ciągu 30 dni od zakończenia procedury naboru zostaną komisyjnie zniszczone,
3) Powiatowy Urząd Pracy w Żurominie zastrzega sobie prawo niezatrudnieni w ramach przeprowadzonego naboru żadnej osoby na wskazane stanowisko.

Ważne !

W biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzędu Pracy 
www.bip.zuromin-powiat.home.pl na stronie www.pupzuromin.pl oraz na tablicy informacyjnej obok rejestracji (pokój nr 6) w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy będą umieszczone:

1) lista kandydatów spełniających wymagania formalne (tj. zakwalifikowanych do dalszego etapu) oraz termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wynikach naboru.

Żuromin, dnia 23 sierpnia 2010r. 
Dyrektor

Powiatowego Urzędu Pracy 

w Żurominie

Danuta Bednarczyk

POWIATOWY  URZĄD  PRACY


ul. Lidzbarska 27A,  09-300 Żuromin,


tel. (023) 6573163, 6574106, fax (023) 6573163 wew. 34


e-mail: wazu@praca.gov.pl
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