POWIATOWY LIR

ZAD PRACY

ul. Zdziczéw ’»i Kozieni
AL Kozenes pOWIATOWY URZAD PRACY W KOZIENICACH
REGON 671983690 Kozienice ul. Zdziczéw 1
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

pelny etat

Inspektor powiatowy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie — kierunek administracja publiczna

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, ani nie moze
toczy¢ si¢ wobec niej postepowanie karne

nieposzlakowana opinia

obywatelstwo polskie

co najmniej 5-cio letnie do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej

2. Wymagania dodatkowe:

bieglta obstuga komputera
komunikatywno$¢

inicjatywa

umiejetnosé pracy w zespole
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy
sumienno$¢ 1 obowigzkowo$é
odpowiedzialnos$¢

rzetelnosé

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zabezpieczanie pracownikow urzgdu w materiaty biurowe

Zabezpieczanie urzedu w srodki czystosci

Prowadzenie ewidencji wydawanych srodkow czystosci

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych w urzedzie przy wykorzystaniu programu ,,.STOCK”
Sporzadzanie dokumentow przyjecia (OT), likwidacji (LT) oraz przekazania (PT)




* Prowadzenie ewidencji kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw urzedu
» Sporzadzanie spisOw inwentarza majatku urzedu

* Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja, sprzedaza oraz zakupem $rodkow trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych
* Znakowanie i nadawanie numeréw inwentarzowych
» Wspdlpraca przy organizacji szkolen dla pracownikéw urzgdu

* Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku urzedu

4. Warunki pracy na danym stanowisku
* wymagana zdolno$¢ dobrej organizacji pracy
* wykonywanie zadan pod presjg czasu i czynnikow stresujacych
= praca przy komputerze
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
* miejsce pracy — praca na parterze, budynek nie posiada barier architektonicznych.
» praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

* narzedzia pracy — komputer, drukarka, skaner

5. Informacja dot. zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w PUP Kozienice /%/
W miesigcu marcu 2018r. tj. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosit

powyzej 6% .

6. Wymagane dokumenty:
» zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe]
= list motywacyjny
» kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
* kopie $wiadectw pracy lub /i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — na stronie

www.pup.kozienice.sisco.info

» o$wiadczenie kandydata:
- 0 korzystaniu w pelni z praw publicznych
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
- Ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne
- ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, na stronie : www.pup.kozienice.sisco.info




» o$wiadczenie kandydata o tresci ,, Wyrazam zgode na przechowywanie i przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (tj. Dz. U. 22016 poz. 922).

Termin zlozenia dokumentéw : do dnia 16.04.2018r.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem :

»PUP Kozienice

Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor powiatowy”

w sekretariacie /pok. 14/ Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach lub przesta¢ poczta na adres :

Powiatowy Urzad Pracy
Ul. Zdziczow 1, 26-900 Kozienice

* Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do tut. urzedu nie kompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

* Dokumenty aplikacyjne, nie odebrane do dnia 31.05. 2018r. zostang komisyjnie zniszczone.

Wazne!

Na stronie internetowej urzedu: www.pup.kozienice.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach przy ul. Zdziczéw 1 bedg zamieszczone informacje dot.
» Listy kandydatow do pracy spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze /tj.

zakwalifikowanych do dalszego etapu/ oraz termin i miejsce kolejnego etapu rekrutacji.

* Informacja o wyniku naboru

Dodatkowe informacje tel. 048-614-66-99 wew. 44




