Powiatowy Urzad Pracy
ul. Gérna 11
05-400 Otwock

OGLOSZENIE Nr 5/2015

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko: Inspektor
Dziak: Informacji Ewidencji i Swiadczeh
wymniiar etatu: pelny

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo mnych panstw, ktérym
na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie $rednie,

3) niekaralnos¢ za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

4) pelna zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) staz pracy S lat;

7) biegla obstuga komputera (Pakiet Ms Office, Internet, poczta elektroniczna);

8) znajomo$¢ obstugi systeméw operacyjnych (Windows, Linux), serwerdw;

9) znajomosé internetowych systeméw CMS;

10) znajomosé¢ jezyka SQL;

11) znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawnych z zakresu:

a) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
b) kodeksu postgpowania administracyjnego,
¢) prawa pracy,
d) ustawy o ochronie danych osobowych,
12) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych (skaner, fax, drukarka);
13) posiadanie prawa jazdy kat B

Wymagania pozadane:

1) umiejetnosé planowania i organizowania pracy;

2) umiej¢tnosé stosowania przepisow;

3) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym sprawng obshuge techniczng urzadzen i
programéow,

4) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosé, operatywnosé, wysoka
kultura osobista, komunikatywnosé, umiejetno$é nawigzywania kontaktéw, zyczliwo$é i
bezstronnosé, odpowiedzialno$é.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) administrowanie strong intemetowa PUP w tym Biuletynem Informacji Publiczne;j,
2) instalowanie nowego i aktualizacja oprogramowania systemowego i uzytkowego,
3) sporzadzanie sprawozdania MPiPS wraz z zalgcznikami,

4) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

5) przekazywanie i odbieranie poczty przychodzacej nadawanej poczts elektroniczna,
6) przewdéz 0s6b samochodem stuzbowym ( do 3,5t.),

7) sprawdzanie stanu technicznego pojazdu,

8) zglaszanie usterek i niesprawnosci pojazdu,

9) wyjazdy stuzbowe,

10) tankowanie pojazdu, prowadzenie i rozliczanie kart drogowej,
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4. Warunki pracy na danym stanowisku:

)
2)

3)

praca biurowa, wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, w
pomieszezeniu biurowym spelniajgcym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy;

praca jednozmianowa, czas pracy 08:00-16:00 zgodny z 40-godzinng tygodniows norma czasu
pracy;

praca z monitorem ekranowym oraz z obstugg urzadzen biurowych;

5. Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu listopadzie 2015 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Otwocku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)
3)

4
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz doswiadczen zawodowych;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny na stronie
internetowej Urzgdu pod tredcig niniejszego ogloszenia),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukoniczenie dodatkowych kurséw, szkoler;
kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci oraz osiaggniecia zawodowe;
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub w przypadku cudzoziemca kopia
dokumentu potwierdzajgcego ukoriczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu potwierdzajgcego
znajomos¢ jezyka polskiego ;

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, lub kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacje o niekaralnosci kandydata uzyskane z Krajowego Rejestru Kamego;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

7. Termin skladania dokumentéw: do dnia 21.12.2015r. do godz. 16 decyduje data wptywu do
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku).

8. Miejsce skladania dokumentow: osobiécie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, ul.
Goérna 11, 05-400 Otwock w Sekretariacie (pokdj Nr 14) lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu:
Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku, ul. Géra 11, 05-400 Otwock.

9. Inne informacje:

1)
2)

3)
4)

5)

oswiadczenia muszg by¢ opatrzone data i podpisane wiasnorecznie;

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢ opatrzone
klanzulg "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r.
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202) i podpisane wlasnorgcznie;
wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
Ogloszenie o naborze Nr 5/2015 na stanowisko: Inspektor

zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym;
zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru;
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwockuy, ul. Gorna
11, 05-400 Otwock




7)

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji nie zostaty zakwalifikowane mogg by¢
odebrane w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nie
odebrania dokumentdw, zostana komisyjnie zniszczone.

Otwock, dnia 10.12.2015r.




