OGLOSZENIE NR 23/08 Z DNIA 23.04.2008 ROKU O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY NR1 W LODZI

1. Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w L.odzi, ul. Milionowa 91, 93-121 $.6dz, oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze: od referenta do starszego inspektora (w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy) na

stanowisku ds. archiwizacji w Wydziale Organizacyjnym.

Liczba miejsc: 1
2. Podstawa prawna zatrudnienia: umowa o prace zgodnie 7 art.25 kodeksu pracy
wymiar czasu pracy: petny etat
3. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym obejmuje;
1) przyjmowanie dokumentow wedhlug spiséw zdawczo- odbiorczych z poszczegolnych komorek organizacyjnych PUP
Nr 1 wkbodzi,
2) prowadzenie ewidencji dokumentow przekazywanych z innych komoérek organizacyjnych,
3) sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych sprawozdan z zakresu prowadzonej tematyki,
4) wpinanie do akt os6b bezrobotnych dokumentow przekazywanych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
5) wykonywanie innych zadan begdacych w kompetencji wydziatu.
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 co najmniej $redniego wyksztatcenia,
4) Dbrak prawomocnego skazania za przestgpstwo popetnione umyslnie,
5) znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.Nr 99 poz. 1001 z poézn. zm.)oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tj Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pdzn. zm.), ,Instrukcji okreslajacej czynnosci kancelaryjne oraz zasady
dziatania skladnicy akt w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi”.
5. Wymagania dodatkowe do wykonywania zadan na stanowisku :
1) umiejgtno$¢ obstugi urzadzen biurowych,
2) umiejgtnosc¢ obshugi komputera (Srodowisko Ms Office oraz Open Office),
3) podstawy znajomos$ci obstugi systemu informatycznego PULS,
4) mile widziany staz w publicznych stuzbach zatrudnienia.
6. Preferowany profil kandydata:
1) doktadnos¢,
2) umiejetnos¢ wspdlpracy w grupie,
3) komunikatywnos¢,
4) dyspozycyjnos¢,
5) rzetelnos¢.
7. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie i list motywacyjny (poswiadczony
wlasnorgcznym podpisem),
2)  kopia dokumentéow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, w przypadku stazu kopia dokumentow
potwierdzajacych ,
3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,
4) oswiadczenie kandydata potwierdzajace brak prawomocnego skazania za przestgpstwo popelnione umyslnie,
5) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
6) kserokopi¢ dowodu osobistego.
8. Miejsce sktadania lub przesylania dokumentow:
Powiatowy Urzad Pracy Nr1 w Lodzi, 93-121 L6dz, ul. Milionowa 91 - pokéj nr 033
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko : od referenta do starszego inspektora na stanowisku ds.
archiwizacji w Wydziale Organizacyjnym — Ogloszenie 23/08 z dnia 23.04.2008 roku.

9. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 07.05.2008 roku
10. Informacje dodatkowe:
1) druk kwestionariusza, o ktorym mowa w pkt 7 ppkt 1, dostgpny jest na stronie internetowej Powiatowego Urzgdu
Pracy Nr 1 w Lodzi, w zaktadce ,,BIP”, a takze w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi, w pokoju
141,
2) oferty, ktore zostana ztozone po terminie , o ktorym mowa w pkt 9, nie beda rozpatrywane,
3) w przypadku ofert przestanych poczta, za date ztozenia oferty przyjmuje si¢ datg¢ dorgczenia przesytki do PUP
Nr 1 w Lodzi,
3) w ofercie proszg poda¢ numer telefonu do kontaktu,
4) osoby, ktore zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna) sa obowiazane do przedstawienia
oryginatu dokumentéw dotaczonych do aplikacji.







