OGLOSZENIE NR 18/08 Z DNIA 04.03.2008 ROKU O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W
POWIATOWYM URZEDZIE PRACY NR 1 W LODZI

1. Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w }.odzi, ul. Milionowa 91, 93-121 ¥.6dZ, ogltasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze: od referenta do inspektora powiatowego (w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy) na
stanowisku ds. kadr w Wydziale Zarzadzania, Nadzoru i Kadr

Liczba miejsc: 1

2. Podstawa prawna zatrudnienia: umowa o prace zgodnie z art. 25 kodeksu pracy
wymiar czasu pracy: pelny etat

3. Podstawowy zakres zadan na stanowisku urzedniczym obejmuje:
1) Prowadzenie spraw pracowniczych, a w szczegdlnosci:
e ustalanie uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy,
e prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow,
e przygotowywanie dokumentacji pracowniczej zwiazanej z zatrudnieniem i rozwigzaniem stosunku
pracy,
e prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem nagrod i kar,
e prowadzenie bazy danych dotyczacych zatrudnionych pracownikow.
2) Opracowywanie sprawozdawczos$ci i analiz.
3) Dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.
4) Wykonywanie innych zadan z zakresu kompetencji Wydzialu Zarzadzania, Nadzoru i Kadr.
5) Redagowanie pism urzedniczych.
6) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu.

4. Wymagania niezbedne do wykonywania zadan na stanowisku:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) posiadanie wyksztalcenia co najmniej Sredniego,
4) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo popetnione umyslnie,
5) bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw dotyczacych problematyki spraw pracowniczych, w tym: przepisow
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze
zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.), ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2002 r. Nr 98, poz. 1071 ze
zm.), ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. Nr 210, poz. 2135
ze zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz.
926 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 ze zm.) oraz ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 ze zm.).
6) staz pracy na podobnym stanowisku pracy.
5. Wymagania dodatkowe do wykonywania zadan na stanowisku :
1) mile widziane do$wiadczenie na stanowiskach zwigzanych z obstuga spraw pracowniczych,
2) umiejetnos¢ programéw komputerowych: Ms Office, Open Office, Platnik, Excel,
3) znajomo$¢ systemu informatycznego PULS.

6. Preferowany profil kandydata:
1) rzetelnos¢,
2) doktadnosé,
3) terminowos¢,
4) systematyczno$¢,
5) komunikatywnosc,
6) odporno$¢ na stres,
7) wysoka kultura osobista.

7. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie i list motywacyjny poswiadczony

wiasnorgcznym podpisem,

2) kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

3) w przypadku posiadania dos§wiadczenia na stanowiskach zwiazanych z obstuga spraw pracowniczych oraz
stazu pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia - kopia dokumentéw potwierdzajacych takie doswiadczenie
oraz staz pracy na podobnym stanowisku pracy ,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni



praw publicznych,

5) oswiadczenie kandydata potwierdzajace brak prawomocnego skazania za przestgpstwo popetnione
umyslnie,

6) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

7) kserokopig¢ nowego dowodu osobistego.

8. Miejsce sktadania lub przesytania dokumentow:
Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w Lodzi, 93-121 £.6dz, ul. Milionowa 91 - pokéj nr 033

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko: od referenta do inspektora powiatowego na
stanowisku ds. kadr w Wydziale Zarzadzania, Nadzoru i Kadr — Ogloszenie Nr 18/08 z dn.
04.03.2008r.”

9. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 19.03.2008 roku

10. Informacje dodatkowe:

1) druk kwestionariusza, o ktorym mowa w pkt 7 ppkt 1, dostgpny jest na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi, w zaktadce ,,BIP”, a takze w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1w
Lodzi, w pokoju 141,

2) oferty, ktore zostana ztozone po terminie, o ktorym mowa w pkt 9, nie beda rozpatrywane,

3) wprzypadku ofert przestanych poczta, za dat¢ zlozenia oferty przyjmuje si¢ dat¢ doreczenia przesytki
do PUP Nr 1 w Lodzi,

4) w ofercie prosz¢ poda¢ numer telefonu do kontaktu,

5) osoby, ktore zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna) sa zobowiazane do
przedstawienia oryginatu dokumentéw przedstawionych w aplikacji.




