Zatgcznik Nr 3
do regulaminu naboru

POWIATOWY URZAD PRACY W LUBANIU
ul. Lwowecka 10, 59-800 Luban
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

a)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
ktorym obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej - znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilngj,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy — co najmniej 6 miesiecy na stanowisku wykonujgcym zadania zwigzane z
prowadzeniem dokumentacji kadrowe] pracownikéw,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomosc¢ ustaw:

- kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 ze zmianami),
- 0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 ze zmianami),
biegta obstuga komputera (MS Office w tym w szczegolnosci: edytor tekstow, arkusz

kalkulacyjny Excel, Internet),

Wymagania dodatkowe

a)

b)
c)
d)
e)

)

preferowane kierunki wyksztalcenia: prawo, administracja publiczna, zarzadzanie zasobami
ludzkimi lub pokrewne,

umiejetnos¢ poprawnego sporzadzania pism i formutowania wypowiedzi,

umiejetnoé¢ sprawnej organizacji pracy wiasne;j,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢, odporno$é na stres, fatwosé uczenia sie,

gotowosC do ciggtego doskonalenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci poprzez
uczestnictwo w szkoleniach,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

il

SIS

el

Prowadzenie spraw pracowniczych i dokumentacji kadrowej w tym migdzy innymi:

—  dotyczacej obsadzania stanowisk pracy w urzedzie,

—  przygotowywanie kompletnych materiatéw dotyczgcych nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy z pracownikami oraz prowadzenie dokumentacji wchodzgcej w skiad akt
osobowych,

— W uzgodnieniu z kierownikami komérek organizacyjnych przygotowywanie projektow
Zakresow czynnosci dla pracownikéw PUP,

Prowadzenie dokumentaciji zwigzanej ze stuzbg przygotowawczg i okresowymi ocenami,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nabywaniem i wykorzystywaniem urlopow

wypoczynkowych,

Sporzadzanie list obecnosci pracownikéw i biezace nanoszenie zmian,

Prowadzenie na biezgco rejestru nieobecnosci w pracy w tym urlopow,



6. Prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytutu zawartego stosunku pracy oraz ich uprawnien
pracowniczych w $wietle obowigzujgcych przepiséw w tym miedzy innymi: odpowiedzialnos¢
materialna za powierzone mienie, wynagrodzen, nagrod, odpraw,

7. Organizacja i wspéludziat w inwentaryzacji Srodkéw trwalych | jej rozliczanie
W uzgodnieniu z Dzialem Finansowo-Ksiegowym,

8. Sporzgdzanie zaswiadczen dla pracownikdow dotyczacych zatrudnienia,

9. Sporzgdzanie sprawozdan o stanie zatrudnienia i innych sprawozdan zleconych do wykonania
przez GUS, PFRON i jednostki nadrzedne,

10. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami pracownikow i ich udziatem w réznych
spotkaniach, konferencjach itp.,

11. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow i jej rozliczanie,

12. Prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, $rodki techniczne, sprzet biurowy i srodki
czystosci zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych i prowadzenie ewidencji w
tym zakresie,

13. Sporzadzanie upowaznien | prowadzenie rejestru wydanych upowaznien.

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny (pisany recznie),

b) zyciorys (CV),
c) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,
d) dokument poswiadczajgcy znajomost jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilne] wymagany wobec kandydatow, ktérzy sa obywatelami Unii Europejskiej Iub
obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

e) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

f) jezeli wskazane w CV doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci lub uprawnienia zawodowe majg
by¢ uwzgledniane i oceniane w ftrakcie naboru — nalezy przediozy¢ stosowne dokumenty
dokumentujgce ten fakt, np.: Swiadectwa pracy, zakresy czynnosci z wykazem wykonywanych
zadan, zaswiadczenia o odbytym stazu wraz z programem stazu lub przygotowaniu
zawodowym, dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnien zawodowych, zaswiadczenia
o ukonczonych kursach lub szkoleniach,

g) kwestionariusz osobowy,*

h) oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia kandydata,

i) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji ,**

j) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w petni z praw publicznych,

k) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ,

[) oswiadczenie o gotowosci do cigglego doskonalenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

Selekcja koricowa kandydatow odbedzie sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacje dodatkowe: zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscia dalszego
zatrudnienia na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie (opatrzonej imieniem
I nazwiskiem oraz adresem nadawcy) nalezy przesta¢ lub skladac osobiscie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, ul. Lwéwecka nr 10,
pok. nr 9 | pietro — Sekretariat - z dopiskiem na kopercie:
Dotyczy naboru na stanowisko REFERENT
w terminie do dnia 6 sierpnia 2013 r. do godziny 10.00

Terminem wigzgcym jest data i godzina wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu, a nie data nadania w placéwce pocztowe;.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej : ( http://pup.luban.ibip.pl ) oraz na tablicy informacyjnej PUP w Lubaniu przy
ul. Lwoweckiej nr 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
- list motywacyjny i zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej,
powinny by¢ opatrzone podpisana przez kandydata klauzula:

** Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z poZn. zm.) oraz Ustawg z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)”.

Luban, 16.07.2013 r.
/

/
DYREKTOR
Powwmchn Urzedu Pracy

mgr Kristyna |

ucha

* druk do pobrania w tut. Urzedzie lub na stronie BIP: ( http:/pup.luban.ibip.pl ).




