POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Mieszka | 15
68-200 ZARY

Zary, dnia 5 maja 2011 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach oglasza nabér na stanowisko urzednicze:
Starszy Referent (ds. sekretariatu)
w Dziale/Referaeie— Organizacyjno-Administracyjnym

Ilos¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu:  w pelnym wymiarze czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: PUP w Zarach

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

Posiadanie obywatelstwa polskiego,
Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku,
Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
=  Nieposzlakowana opinia,
1.1 Wymagania (obligatoryjne) niezbe¢dne:
a) Posiada wyksztatcenie $rednie i co najmniej 2 letni staz pracy lub posiada wyksztalcenie wyzsze,
b) Biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
¢) Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.
1.2 Wymagania dodatkowe:
a) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j,
b) znajomos$¢ struktury organizacyjnej,
¢) komunikatywnos¢,
d) wysoka kultura osobista.
2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w tym korespondencji elektronicznej zgodnie
z rzeczowym wykazem akt, instrukcja kancelaryjna, instrukcja dziatania sktadnicy akt,
2. Prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej i wychodzacej w formie papierowej,
3. Przekazywanie korespondencji na stanowisko merytoryczne.
4. Przygotowanie korespondencji wychodzacej w tym wpisanie korespondencji do ksiazki nadawczej i dorgczenie
na pocztg.
Nadawanie i przyjmowanie faksoéw oraz korespondencji elektroniczne;j.
6. Systematyczne zabezpieczanie kancelarii w druki niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Urzedu
( zwrotne potwierdzanie odbioru, ksigzki nadawcze itp.).
7. Obsluga rozméw telefonicznych taczonych z telefonu sekretariatu w tym Sciste ewidencjonowanie rozmow
telefonicznych.
8. Prowadzenie terminarza pracy Dyrektora PUP i Zastgpcy Dyrektora w tym uzgadnianie terminéw spotka,
narad, itp.
9. Obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu.
10. Obstuga urzadzen biurowych oraz dbaloé¢ o posiadany sprzet.
11. Dbatos¢ o estetyke sekretariatu.
12. Prowadzenie biblioteczki Urzedu.
13. Sporzadzanie listy obecnosci oraz przedstawianie jej do zatwierdzenia przetozonemu.
14. Przepisywanie pism Urzgdowych.
15. Nadzér nad pieczeciami Urzgdu bedacych na stanie sekretariatu.
16. Rozprowadzanie na biezaco zwrotnych potwierdzen odbioru.
17. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, delegacji stuzbowych, zwolnien lekarskich.
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18. Udzielanie informacji osobom zainteresowanym, a w razie potrzeby kierowanie ich do poszczegélnych
komoérek organizacyjnych.
19. Zabezpieczenie mienia urzedu po zakonczonej pracy.
20. Zakladanie teczek (segregatorow) zgodnie z rzeczowym wykazem akt w sprawach przez siebie zalatwianych,
przechowywanie dokumentacji, przekazanie akt spraw zatatwionych do skfadnicy akt.
21. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.
w zakresie e-dok
1. obstuga programu e-dok w tym:
a) przenoszenie pism i spraw,
b) obstuga formularzy elektronicznych,
c) rejestracja poczty wychodzacej i wychodzacej PUP,
d) dekretacja elektroniczna poczty na poszczegolne dziaty i referaty,
e) wysytka elektroniczna poczty.
3. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow, zaswiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach /,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (oraz dotychczasowy przebieg
zatrudnienia),
e) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, itp.,
f) Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (w przypadku braku nie skutkuje odrzuceniem oferty),
g) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
h) Os$wiadczenie o niekaralnosci, pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peti praw
publicznych,
i) Oswiadczenie, iz kserokopie zalaczonych dokumentéw do oferty sa zgodne z oryginatem
j) Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem zatrudniania (zamieszczony w BIP)
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie PUP w Zarach, lub poczta
na adres Powiatowy Urzad Pracy, ul. Mieszka I 15, 68-200 Zary) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze: Starszy Referent ds. kancelarii w Dziate/Referaeie-Organizacyjno - Administracyjnym, w terminie do
dnia 16 maja 2011 r.
Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internatowej Biuletynu Informacji Publicznej
/pup.zary.sisco.info/ oraz na tablicy informacyjnej PUP w Zarach (pierwsze pigtro).
Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.
Przy naborze na stanowisko urzednicze prrewiduje si¢ zastosowanie techniki naboru polegajgcej na ....**)
**) technika naboru: rozmowa kwalifikacyjna lub/i test sprawdzajacy w zakresie teoretycznej znajomosci ustaw
regulujacych funkcjonowanie Powiatowego Urzedu Pracy, obstuga komputera, urzadzen biurowych, zakresu zadan
na danym stanowisku pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny — opatrzony wiasnorgcznym podpisem,
2) CV opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych  (tj.Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm,) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r.,Nr 223, poz. 1458.)” — klauzula podpisana przez kandydata.
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Jozef Tarrio



