POWIATOWY URZAD PRACY W WIELICZCE
UL. SIENKIEWICZA 13 A, 32-020 WIELICZKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. informacji, obstugi sekretariatu i dziennika podawczego
wymiar czasu pracy 1 etat

1. Wymagania niezbedne konieczne do podjecia pracy na ww. stanowisku:

a) obywatelstwo polskie,

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

¢c) nieposzlakowana opinia,

d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

f) wyksztalcenie wyzsze,

g) minimum dwuletni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

h) dobra znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

i) znajomos$¢ systemu Syriusz STD.

2.Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan:
a) znajomosc Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
b) kreatywno$é, komunikatywnosé, samodzielnosé,
C) znajomosc programéw typu MS OFFICE .

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) udzielanie informacji pracodawcom, osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy
b) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu;
¢) obstuga kancelaryjna Urzedu;
d) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu;
e) przyjmowanie dokumentéw na dziennik podawczy;
f) wysytka korespondencji wychodzacej;
g) obstuga centrali telefonicznej.

4.Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyijny
c) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie (oryginat do wgladu)
d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe (oryginaty do wgladu)
e) oswiadczenie, 7e kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zatacznik do ogtoszenia),
f) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku (zatacznik do ogtoszenia) ,
g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie(zatacznik do ogtoszenia) ,
h) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku skorzystania z uprawnien o ktérych mowa w pkt. 4b.
j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody wraz z klauzulg informacyjna RODO do procedury naboru (zatacznik do ogtoszenia).

4a. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy - 1 etat, 8 godzin dziennie,
b) miejsce pracy - Wieliczka, ul. Sienkiewicza 13a, budynek nieprzystosowany do potrzeb pracy 0sAdb niepetnosprawnych,
c) praca biurowa przy komputerze do 8 godzin dziennie,
d) pierwsza umowa o prace w przypadku obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej na czas okreslony do 6 miesiecy, lub

do 12 miesiecy bez stuzby przygotowawczej.

4b. Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Wieliczce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sig w gronie 5 najlepszych kandydatoéw ktérych
przedstawia komisja, kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiécie w siedzibie urzedu ul. Sienkiewicza 13a, pocztg elektroniczng na
adres: sekretariat@pupwieliczka.pl w przypadku posiadanych uprawniert do podpisu elektronicznego lub poczta na adres
urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. informacji, obstugi sekretariatu i dziennika podawczego” w
terminie do dnia 23.11.2018r. Aplikacje, ktdre wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Wieliczce
www.wieliczka.praca.gov.pl oraz Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wieliczce ( odnosnik do BIP znajduje
sie na stronie PUP Wieliczka oraz Starostwa Powiatowego w Wieliczce oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w
Wieliczce przy ul. Sienkiewicza 13a. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) i oswiadczenia powinny by¢é opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z RODO,
ustawa z dnia 10 maja 2018. o ochronnie danych osobowych (Dz. U. z 201 8 r. poz, 1000), oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260.) /

Wieliczka dnia, 9.11.2018r.
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