POWIATOWY URZAD PRACY
W STARGARDZIE
UL. PIERWSZEJ BRYGADY 35, 73-110 STARGARD

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR
Liczba i wymiar etatu: 1 etat

O ww. stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na tervtorium Rzeczpospolitej Polskiej.

1.
a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze (preferowany profil: socjologia, psychologia, zarzadzanie zasobami
ludzkimi lub pokrewne),

minimum 12 miesigcy stazu pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

znajomos¢ przepisOw prawa pracy,

doswiadczenie w prowadzeniu administracji kadrowej,

znajomos¢ obstugi programu Platnik,

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

sumiennos¢ oraz zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowiazkow,
odpowiedzialnos¢ i samodzielnos¢,

wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne,

biegla znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office, ZUS-PUE),

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ prowadzenia spraw zwiazanych z gospodarowaniem srodkami finansowymi,
znajomosé systemu informatycznego Syriusz,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

znajomosc¢ ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych,

m) ukonczone lub w trakcie trwania studia na kierunku prawo pracy (w tym podyplomowe).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

prowadzenie biezacych spraw pracownikow zwigzanych m.in. z urlopami, szkoleniami,
rekrutacja,

wprowadzanie i uaktualnianie danych do systemu kadrowo-ptacowego,

obstuga programu Platnik,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  gospodarowaniem  s$rodkami  finansowymi
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z Powiatowa Rada Rynku Pracy,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych (GUS, MRPiPS),

gospodarowanie zasobem materiatowym.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,




d) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

e) kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

f) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)',

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywac
zaje¢ pozostalych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub
interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

J) w przypadku osob, ktore chea skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1202 z p6zn. zm.) - kserokopia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”

5. Termin skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 17.08.2017 r. Dokumenty
(w zamknietej kopercie) mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie (Il pigtro - pok. 204 — sekretariat) do godziny 15:30 lub przesta¢ poczta na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko Inspektor.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi niezwlocznie po terminie sktadania dokumentéw okre$lonym w ogloszeniu.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.stargard.praca.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Stargardzie, ul. Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard.

Nabor zostanie rozstrzygnig¢ty w oparciu o wyniki testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

W miesigcu lipcu 2017 r. tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskainik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
wyniost ponizej 6 %.
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! dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej.




