Ryki, dnia 17.05.2007r.

DA.1101-7/JK/07

OGLOSZENIE NR 7/2007

Na podstawie art. 3a do 3e ustawy o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z pozniejszymi zmianami)

POWIATOWY URZAD PRACY W RYKACH
UL. RYNEK STARY 50/55, 08-500 RYKI

Oglasza nabor na 1 wolne stanowisko urzednicze
Referenta

1.Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

a)
b)
)
d)
e)

)

g)

niezbedne

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

niekaralnos¢,

obywatelstwo polskie lub potwierdzona znajomosc jezyka polskiego,
biegta obstuga komputera,

znajomosc¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z p6zn. zm.) oraz
aktow wykonawczych do w/w ustawy,

znajomosc¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j.: Dz. U.
z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pozn. zm.) oraz aktow wykonawczych do w/w
ustawy,

znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t. j.: Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pozn. zm.),
udokumentowane dosSwiadczenie przynajmniej 1 rok stazu pracy
w realizacji zadafh na podobnym stanowisku,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

komunikatywnosc¢,

sumiennosc,

m) odpowiedzialnosc,

dodatkowe

znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.),

odpornos¢ na stres,

kreatywnosc,

komunikatywnosc¢, asertywnosc, uprzejmosc, wysoka kultura osobista,
bardzo dobra organizacja pracy,

umiejetnosc¢ pracy w zespole i skrupulatnoseg,

dokladnosc¢ i obowiazkowos¢é,

umiejetnosc¢ praktycznego stosowania prawa,



2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:
a) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow,
b) kontrola dyscypliny pracy,
c) organizowanie szkolen pracownikow urzedu,
d) obshuga administracyjna Komisji Rekrutacyjnej,
e)opracowanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji,
f) prowadzenie spraw zwigazanych z bhp, p.poz., i oc,

3. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV),

b) list motywacyjny,

c) odpis dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie oraz posiadane
kwalifikacje,

d) kopia dowodu osobistego,

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany,

f) oswiadczenie kandydata o zdolnosci do pracy,

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn.
zm.) oraz ustawa 2z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.).

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Rykach ul. Rynek Stary 50/55 w sekretariacie (pokoj nr 4) lub
przesta¢ na adres Urzedu w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze Referenta w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach
w terminie do dnia 31 maja 2007 roku do godziny 15.00.

Aplikacje, ktore wpltyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach po uplywie
wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.pupryki.netbip.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach.




