OGLOSZENIE

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
- (Dz. U. z 2014r., poz. 1202).

Powiatowy Urzad Pracy w Wolominie

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

Adres ogloszeniodawcy : 05-200 Wolomin ul. Warszawska 5a

Miejsce pracy: Filia w Ttuszczu ul. Warszawska 10 05-240 Ttuszez

Ilosé etatow : 1 etat

Godziny pracy: 8 - 16°°

Stanowisko urze¢dnicze : Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki

Kandydaci (wymagania niezbedne) :

L
2.
3.

posiadajg co najmniej pélroczny staz w Publicznych Stluzbach Zatrudnienia,
posiadajg co najmniej wyksztalcenie $rednie,

posiadaja obywatelstwo polskie lub sa obywatelami Unii Europejskiej badZ obywatelami
innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej
Polskiej oraz posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

posiadaja peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

kandydaci na stanowisko urzgdnicze nie mogg by¢ skazani prawomocnym wyrokiem
sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

posiadaja umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel).

posiadaja wiedz¢ na temat ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

w szczegolnosci w zakresie posrednictwa i instrumentéw rynku pracy.

Dodatkowo posiadaja (mile widziane):

1. podstawowa wiedze w zakresie unormowan prawnych zawartych w KPA ( Kodeksie

Post¢powania Administracyjnego ),

2. cechy: komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadnoseé,



3.
4.
5.

znajomos¢ obslugi systemu operacyjnego SYRIUSZ,
znajomosé¢ obshugi systemu informatycznego PLATNIK,

nieposzlakowana opinig, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢.

Zakres zadan na danym stanowisku :

I

Administrowanie siecig komputerowa i baza danych, zgodnie z ustawa o ochronie danych

osobowych,

. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

. Nadzor nad rozwojem i biezacg eksploatacja oprogramowania wykorzystywanego przez

urzad,

. Tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie raportéw oraz sporzadzanie

sprawozdan statystycznych,

Sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych do ZUS, dotyczacych ubezpieczenia
zdrowotnego i spotecznego 0sob bezrobotnych oraz korekt dokumentéw zgloszeniowych.
Przekazywanie dokumentoéw zgloszeniowych i korekeyjnych do ZUS,

Wydruk naliczonych list wyplat $wiadczen,

Rozliczanie memoriatowe i kasowe list wyplaconych $wiadczen,

Generacja przelewow i przesylanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego PUP,

. Obstuga systemu informatycznego SYRIUSZ,
. Biezace sledzenie przepiséw dotyczacych spraw zwigzanych z zakresem obowiazkéw,

. Wspoldziatanie z innymi stanowiskami pracy z zakresu swojego stanowiska pracy,

. Dbalos¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencii.

Kandydaci winni zlozy¢ nast¢pujace dokumenty:

. List motywacyjny,

Ccv

4

. kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, do$wiadczenie zawodowe ( xero

Kopie $wiadectw pracy), kwalifikacje i umiejetnosci,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci

za przestgpstwa popelnione umyslnie,

. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji (zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dn. 29.08.97r.
Dz. U.z2015 1. poz. 2135).

Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

(w zalaczeniu)



Informacje dodatkowe :

1. W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosi 6%.

Proponowane wynagrodzenie: 2.100 zl brutto

Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony poczawszy od dnia 01.05.2016 r.

do 31.10.2016 1.

Dokumenty nalezy sklada¢:

w sekretariacie Urzedu tj. 05-200 Wolomin, ul. Warszawska 5a w godzinach 8% - 143 pokoj

nr 10 w jednej kopercie z wyraznym zaznaczeniem celu sktadania dokumentéw lub przesytaé

na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Wolominie. 05-200 Wolomin, ul. Warszawska 5a.

Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Termin sktadania dokumentow

uptywa 10 dnia po opublikowaniu w BIP i wywieszeniu informacji w siedzibie Urzedu

tj. w dniu 19.04.2016 r. do godz. 12°°.

Kandydaci zweryfikowani pozytywnie po wstepnej  selekeji  zostang poinformowani

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat winien posiada¢ dokument pozwalajgcy

zweryfikowa¢ jego tozsamosé.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie BIP Urzedu Pracy i na tablicy

ogloszen.

(Urzad nie zwraca przedtozonych dokumentow, ktore zostang komisyjnie zniszczone).




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imie (irmiora) | NAZWIBKD ..o smssmesrmemsmmsmrcsa
o IIONE PO EICON o e s AR 3
3. Data urodzenia ...........ccoooiviiiiiiii e
4. ObywatelStWwo .........ocooiiiiiiiiii
5. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondencji) ..........cuuoeeiiiiiriiiiiiiiiiiiiieeeeeeeiiinn

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukorficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Os$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych
I poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem

osobistym seria ............... AP sussssmmnansaans WYHANYIM PrZ6Z ...oovvouoicorcuisiassomusssnvens

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
) Wiasciwe podkreslic.



