KO-110/02/MFW/2014
Dyrektor ]
Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. administracyjno-kadrowych
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym

Liczba etatow: 1

Wymagania niezbedne:

co najmniej wyksztatcenie $rednie,

co najmniej 3 — letnie do$wiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym
z obstuga spraw kadrowych,

bardzo dobra znajomos$¢: ustawy kodeks pracy i przepiséw wykonawczych, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych, przepiséw regulujgcych zasady ewidencjonowania sktadnikéw majatku
oraz prowadzenia inwentaryzacji w jednostkach, ustawy

0 promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzen wykonawczych
do tej ustawy,

znajomos¢ specyfiki zatrudniania personelu w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

ogo6lna znajomos¢ przepiséw z zakresu Ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracii samorzadowej oraz publicznych stuzb
zatrudnienia,

umiejetnos¢ obstugi pakietu Office, w szczegélnosci Excel oraz obstuga urzgdzen
biurowych,

obywatelstwo polskie lub w przypadku, gdy osoba nie posiada obywatelstwa
polskiego, znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
W przepisach o stuzbie cywilnej,

niekaralnos¢ za przestepstwa umysine, $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ systemu informatycznego Urzedéw Pracy ,SYRIUSZ”,

znajomos$¢ programu kadrowego QNT,

znajomos¢ jezykéw obcych,

dobra organizacja pracy oraz umiejgtno$é samodzielnego rozwigzywania problemow,
dyspozycyjno$¢, komunikatywno$é, samodzielnoseé.

Gtéwne obowigzki:

obstuga sekretariatu Urzedu,

przygotowanie  dokumentacji niezbednej do  sporzadzania obowigzkowej
sprawozdawczosci pracowniczej oraz informacji z zakresu zatrudnienia,



nadzor nad terminowos$cig wykonywania ocen okresowych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i celéw ZFSS,

prowadzenie innych spraw z zakresu spraw pracowniczych,

sporzadzanie dokumentdw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych,
ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikéw,

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym
i doksztatcaniem pracownikow,

techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

administrowanie majgtkiem Urzedu, w tym przeprowadzanie inwentaryzacji i spisow
z natury oraz prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,

zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno — biurowe,

prowadzenie magazynu Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu,
weryfikowanie faktur oraz nadzorowanie nad terminowym dokonywaniem optat
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

nadzor nad prawidtowo$cig stosowania procedur zamowien publicznych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

o kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci
za umysine przestepstwo lub umyslinie przestepstwo skarbowe,

e kopia dowodu osobistego,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji,

e kopie $wiadectw pracy oraz ewentualnych zaswiadczen o ukonczonych kursach,

e o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on
do niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznoséci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$é.

Informacje o warunkach pracy:

praca zwigzana jest z obstugg administracyjno-kadrowg tut. Urzedu wykonywana
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich w pomieszczeniu
spetniajgcym wymagania BHP,

praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz
obstuga urzgdzen biurowych,

na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne dla zdrowia. Sposréd
czynnikow ucigzliwych moga wystapi¢ obcigzenia miesniowo-szkieletowe spowodowane
dtugotrwatg pracg siedzaca.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W  miesigcu  poprzedzajacym date  upublicznienia  wskaznik  zatrudnienia  0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wyniést powyzej 6%.



Dokumenty nalezy skiadaé w terminie do: 16.06.2014r. (godz. 10:00)
Pod adresem:
Powiatowy Urzad Pracy w Siemianowicach Slaskich
ul. Wyzwolenia 17, 41-103 Siemianowice Slgskie
z dopiskiem ,Oferta pracy — Referent ds. administracyjno-biurowych”
(liczy sig data wptywu)

Inne informacje:

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Siemianowicach Slgskich powiadomi telefonicznie kandydatéw o terminie rozmowy wstepnej
lub testu kwalifikacyjnego. Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie bedag
rozpatrywane.

Nie zwracamy przestanych ofert. Oferty odrzucone pozostajg w bazie danych tut. Urzedu.
Wszystkie informacje dodatkowe udzielane bedg pod numerem telefonu 32 765 29 57.
Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen tutejszego Urzedu.
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