Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Starszy referent ds. administracyjnych

Numer ewidencyjny naboru : OA.1160.2.2020.MT
Wymagania niezbe¢dne:

a) okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
¢) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

b) znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustawy: prawo zamowien publicznych.

C) znajomos¢ przepisow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

d) znajomosc¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

e) umiejetno$¢  obstugi  komputera, zwlaszcza pakietu MS OFFICE oraz
elektronicznego obiegu dokumentow,

f) wysoka kultura osobista,

g) swoboda wypowiadania si¢ w mowie i pi$mie,

h) komunikatywnos¢,

i) umiejetnos¢ pracy z ludzmi,

J) odpornos¢ na stres,

K) otwartos¢ na ksztatcenie i samoksztatcenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstuga kancelarii,

b) prowadzenie archiwum zaktadowego,

€) administrowanie majatkiem urzedu,

d) dokonywanie zamowien publicznych oraz sporzadzanie i prowadzenie niezbg¢dnej
dokumentacji zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.

e) prowadzenie rejestrow biurowych.

Wymagane dokumenty:

a) podanie podpisane wlasnorecznie przez kandydata,

b) kwestionariusz osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnieniu (wzor dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej),

c) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
za$wiadczenia),

d) kopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,



e) kopie zaswiadczen o wukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
kwalifikacjach, uprawnieniach,

f) oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie polski,, z zastrzezeniem art.11 ust. 21 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralno$ci za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe (wzor dostepny w Biuletynie Informacji Publiczne;j),

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelny,

b) miejsce pracy- Powiatowy Urzad Pracy w Raciborzu, ul. Klasztorna 6,
C) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres 6 miesiecy,

d) termin rozpoczecia pracy — 1 stycznia 2021r.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Raciborzu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

8. Miejsce 1 termin sktadania dokumentow:

a) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Raciborzu, ul. Klasztorna 6,

b) poczta elektroniczng na adres: sekretariat@pup-raciborz.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego,

C) poczta na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu z dopiskiem : Dotyczy
naboru na stanowisko Starszy Referent ds. administracyjnych”
w terminie do dnia 21 grudnia 2020r.

9. Inne informacje:

a) dokumenty, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

b) informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://www.bip.pup-raciborz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urze¢du
pracy.

c) informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi
W ogtoszeniu o naborze.



mailto:sekretariat@pup-raciborz.pl
http://www.bip.pup-raciborz.pl/

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019r.,poz. 1282) —

o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Raciborzu na stanowisku
swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzystam z peini praw
publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

na okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okre§lonym stanowisku

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

szczegolnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



