OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWSIKU URZEDNICZYM

Powiatowy Urzad Pracy
w Jasle
38-200 Jasto, ul. Rynek 18

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor powiatowy w Referacie Rejestracji, Ewidenciji

i Informaciji

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

b) minimum 5 lat stazu pracy w administraciji,

c) znajomo$¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

d) znajomo$¢  przepisow  dotyczacych  funkcjonowania  samorzadu
terytorialnego,

e) wiedza z zakresu przepisbw prawnych regulujgcych dziatalnosé
powiatowego urzedu pracy,

f) znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

g) znajomosc obstugi komputera (WORD, EXEL) i sprzetu biurowego,

h) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) nieposzlakowana opinia.



2) Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zwigzane z pracq w sktadnicy akt lub archiwum,
b) ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | lub Il stopnia,
c) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole,
)

komunikatywno$¢ i fatwo$¢ nawigzywania kontaktow.

2. Zakres wykonywanych zadan:

1) kompletowanie dokumentéw osob wytgczonych z rejestru bezrobotnych
i poszukujacych pracy w przypadku utraty odpowiednio statusu bezrobotnego
albo poszukujgcego pracy,

2) tworzenie komputerowej bazy kartotek bezrobotnych i poszukujgcych pracy -
wylgczonych z rejestru bezrobotnych i poszukujgcych pracy - w programie
J/Archiwum Bezrobotnych”,

3) zaktadanie teczek dla kartotek bezrobotnych i poszukujgcych pracy
wyltgczonych z rejestru bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

4) uktadanie kartotek bezrobotnych i poszukujgcych pracy na regatach
i w szafach kartotekowych,

5) prowadzenie ewidencji wydan i zwrotoéw kartotek,

6) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie

realizowanych zadan.

3. Informacja o warunkach pracy:

Godziny pracy state (7:30 — 15:30). Praca wykonywana jest na terenie jednostki,
w pomieszczeniu skiadnicy akt w piwnicy budynku. Osoba zatrudniona na tym
stanowisku bedzie prowadzi¢ skiadnice akt bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz bedzie obstugiwata komputer. Mozliwy kontakt z czynnikiem alergennym
(kurz).

Prace na tym stanowisku zalicza si¢ do prac lekkich. Nie wymaga ona
szczegbdlnych wymagan zdrowotnych i wiasciwosci psychofizycznych, ale
wymaga ogolnego dobrego stanu zdrowia, dobrej komunikatywnosci,

kreatywnosci aktywno$ci i gotowosci do pracy.



Wskaznik zatrudnienia os6b hiepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w JaSle w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy wraz z aktualng fotografig,

b) zyciorys (CV),

c) list motywacyjny,

d) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego posiadane wyksztatcenie,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kursow i szkolen,

g) kserokopie posiadanych referencii lub opinii,

h) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

j) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach

np.: poprzednie zakresy czynnosci.

Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny oraz CV muszg by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pdzn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 1., poz. 902 z p62n. zm.).

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty z dopiskiem na kopercie:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor powiatowy

w Referacie Rejestracji, Ewidencji i Informacji



nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Jasle, ul. Rynek 18,
pokdj nr 111, w godzinach 7:30 do 15:30

w terminie do dnia 22.02.2018 r.

Dokumenty ztozone po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane.

Wytoniony w drodze naboru kandydat na pracownika samorzgdowego zobowigzany

bedzie do ztozenia o$wiadczenia o prowadzeniu (lub nie) dziatalno$ci gospodarcze.

Jasto, dnia 07.02.2018 r.
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