OGLOSZENIE NR 15/EA/9/10
z dnia 17 wrzesnia 2010 roku

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY NR 1 W LODZI

1. Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w Lodzi, ul. Milionowa 91, 93-121 L6dz, oglasza nabdr na wolne stanowisko

urzednicze:

inspektora na stanowisku ds. kancelarii

Liczba miegjsc: 1

2. Podstawa zawarcia stosunku pracy: umowa o prace

3. Zatrudnienie w wymiarze czasu pracy: 1 etat

4. Podstawowy zakres zadan na stanowisku urzedniczym obejmuje w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji z godnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna,
3) przekazywanie zadekretowanej korespondencji do komorek organizacyjnych,

4) przygotowywanie i wysytanie korespondencji,

5) rejestrowanie i przekazywanie korespondencji w systemie e-DOK.

5. Wymagania niezbedne do wykonywania zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4

6)
7)

8)
9)

posiadanie wyksztalcenia co najmniej $redniego,

posiadanie co najmniej 2 letniego stazu pracy przy wyksztalceniu wyzszym i 4 letniego stazu pracy
przy srednim wyksztatceniu,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.
zm.),

znajomos¢ jezyka polskiego,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

6. Wymagania dodatkowe do wykonywania zadan na stanowisku:

1) znajomo$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz. U.z2008 r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.),

2) znajomo$¢ Instrukcji okreslajacej czynnosci kancelaryjne oraz zasady dzialania Sktadnicy Akt

w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi ( dostgpna na stronie BIP PUP Nr 1 w Lodzi)

7. Oferta kandydata musi zawieraé:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla 0soby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopi¢ dowodu osobistego lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawic umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopie
dokumentu poswiadczajacego posiadane obywatelstwo,

dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego okreslone w przepisach o stuzbie cywilnej
(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow
dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej — Dz. U. Nr 64, poz. 539),
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe wraz ze zobowigzaniem do



wystapienia do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralno$ci
w przypadku wylonienia kandydata w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do
zatrudnienia w Urzedzie albo kserokopi¢ posiadanego, waznego zaswiadczenia potwierdzajacego
spetnianie tego warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiedniego dokumentu réwnowaznego,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926 z p6ézn. zm.),

10) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

8. Miejsce skladania lub przesylania ofert:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko: inspektora na stanowisku ds. kancelarii , OGEOSZENIE
NR 15/EA/9/10 z dnia 17.09.2010 r. Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w Lodzi, kod: 93-121 Lodz, ul.
Milionowa 91”7 nalezy zlozy¢é w  kancelarii Urzedu - pokdj 033 Iub  dostarczyé
za posrednictwem poczty.

9. Termin sktadania ofert do dnia: 28.09.2010 rok

10. Informacje dodatkowe:

1) druk kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienia, dostgpny jest na stronie
internetowej Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi, w zaktadce ,,BIP”, a takze w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi, w pokoju 141,

2) dokumenty, o ktérych mowa w pkt 7 ppkt 1-2, 5 oraz 7-9, powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym
podpisem kandydata,

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

4) w przypadku ofert przestanych poczts, za dat¢ zlozenia oferty przyjmuje si¢ datg otrzymania
dokumentow przez Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w Lodzi,

5) w ofercie prosze poda¢ numer telefonu do kontaktu,

6) osoby, ktore zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng sa zobowigzane do przedstawienia
oryginatu dokumentéw dotaczonych do oferty,

7) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich
thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tlumaczen, albo
thumacza przysiegltego,

8) przez fakt zlozenia swojej oferty kandydat wyraza zgode na poddanie si¢ procedurze naboru, na
zasadach okres§lonych w zarzadzeniu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi Nr 29/10
z dnia 16 marca 2010 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru”, tre$¢ powotanego
zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

9) Wydziat Zarzadzania i Kadr bedzie informowat (telefonicznie lub droga elektroniczng) osoby
spehiajace wymagania formalne zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjne;j,

10) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Wydziale Zarzadzania
i Kadr przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym
kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentoéw za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie
odsyta dokumentoéw kandydatom,

11) po uptywie okresu 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone,

12) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy w Wydziale Zarzadzania
i Kadr, najp6zniej w dniu zawarcia z nim umowy o pracg, oryginal zaswiadczenia zawierajagcego
informacj¢ o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata
z Krajowego Rejestru Karnego.

(podpis Dyrektora)



