Ogloszenie o naborze nr 3/2010

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r Nr 223 poz. 1458).

Dyrektor Powiatowego Urze¢du Pracy w Nakle nad Notecig
ul. Dabrowskiego 46
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji archiwalnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nakle nad Notecia — 1 stanowisko

wymiar etatu na stanowisku: 1/1

1. Wymagania Konieczne:

Kandydat/Kandydatka musi spelni¢ wymagania zawarte w art. 6 ust.] i ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223,
poz. 1458) to jest:

legitymowac¢ si¢ wyksztalceniem co najmniej srednim,

posiada¢ znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego,

mie¢ dobrag znajomos¢ obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych,

dysponowac¢ petna zdolnoscia do czynnosci prawnych,

nie by¢ skazany/skazang prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania pozadane:

® @ o o o

otwarto$¢, komunikatywnosé potaczona z wysoka kulturg osobista,
wysoka motywacja do pracy,

samodzielnos¢ 1 umiejetnose rozwiazywania problemow,

mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j,
gotowos¢ do stalego samoksztalcenia sie.

Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie archiwum urzedu,

archiwizacja dokumentoéw dotyczacych oséb bezrobotnych,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych,

wydawanie zaswiadczen RP-7 i innych zaswiadczen,

kompletowanie i przygotowanie dokumentacji osoby bezrobotnej ubiegajacej
si¢ 0 Swiadczenie rentowe lub emerytalne,

przygotowanie 1 opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,



......

e udziclanie klientom urzedu wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu dzialania
urzedy.

4. Wymagane dokumenty:

CV i listy motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o wybrane stanowisko,
kwestionariusz osobowy (do pobrania w sekretariacie PUP w Nakle nad Notecia,
pokoj 308 oraz na stronie internetowe] urz¢du),

e kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie oraz kopie swiadectw pracy,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych 1 o niekaralnosci
za przestgpstwa popetnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowiazany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego ),

e kopia dowody osobistego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Nakle nad Notecia, pokoj nr 308 lub poczta na adres - ul. Dabrowskiego 46,
89-100 Nakto nad Notecig, w zaklejonej kopercie, z dopiskiem: ,,Oferta zatrudnienia
Nr _3/2010 - Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji archiwalnej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nakle nad Notecig” do dnia 26 lipca 2010 roku.

Aplikacje, ktére wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Nakle nad Notecig po wyze)
okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje pod telefonem (52) 386-76-11.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej: (www.bip.powiat.nakielski.lo.pl), w zakladce JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE>" Powiatowy Urzad Pracy™ Praca oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzgdu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne — Curriculum Vitae i list motywacyjny musza by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101
poz. 926 z pézniejszymi zmianami) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458)”. pod klauzula zalezy zlozy¢
wlasnoreczny podpis.

Nakto nad Notecig dnia 14 lipca 2010r.




