Ogloszenie 02/2009
Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie
oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Referent w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

brak skazania za przestgpstwo umysine lub przestgpstwo skarbowe umysine
nieposzlakowana opinia

wyksztatcenie wyzsze magisterskie

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych w zakresie srodowiska
Windows oraz pakietu MS Office

minimum 2 letni staz pracy na stanowisku pracownika biurowego

znajomos$¢ przepisow dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i obiegu dokumentéw
znajomos¢ przepisdéw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.)

2. Wymagania dodatkowe:

(O8]

komunikatywnos$¢
umiejetnos¢ pracy w zespole
merytoryczna wiedza ze wskazanymi w ogloszeniu obowiazkami

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujaca ,.Instrukcja Kancelaryjna”

Prawidtowe zaktadanie i prowadzenie teczek spraw zgodnie z symbolami ,,Rzeczowego
Wykazu Akt” obowiazujacego w Urzedzie,

Gromadzenie i przechowywanie pism kierowanych do Dyrektora Urzedu ,

Obstuga fax - u, komputera i innych urzadzen biurowych,

Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajacy wykonywanie przydzielonych zadan,
Whnikliwe i wyczerpujace zatatwianie spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopia dowodu osobistego

kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru znajdujacego si¢ w dziale organizacyjno -
administracyjnym

kopia dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie

kopia dokumentdéw poswiadczajacych dotychczasowe zatrudnienie

os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych

o$wiadczenie wyrazajace zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002r. Nr 101, poz. 926
z p6zn. zm.) na potrzeby zwiazane z ogtoszeniem naboru

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie do dnia 13.08.2009 r. osobiscie w siedzibie
Urzedu lub poczta na adres Urzedu:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Partyzantéw 13
27-500 Opatow

z dopiskiem Dotyczy naboru na stanowisko: Referenta w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym. Pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe urzedu powiadamia na pismie kandydatoéw, ktorzy spetnili wymogi formalne. Informacja ¢

wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej /http://bip.pup-opatow.pl/
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