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DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY WE WRZESNI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Informacje dotyczace pracodawcy:

Powiatowy Urzad Pracy we Wrzesni
ul. Wojska Polskiego 2
62-300 Wrzesnia

Informacje dotyczace wolneqgo stanowiska urzedniczeqo:

arwnNpE

Nazwa stanowiska: specjalista ds. kadr i szkolen

Liczba wolnych miejsc zatrudnienia: 1 miejsce.

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy we Wrzesni.
Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace.

Przewidywana data zatrudnienia: listopad/grudzieh 2024 r.

Warunki pracy na danym stanowisku:

=

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca jednozmianowa w poniedziatki w godz. 8% — 16%, od wtorku do pigtku w godz.
7% - 15% v podstawowym systemie czasu pracy.

Liczne kontakty wewnetrzne i zewnetrzne.

Praca wykonywana jest na terenie jednostki — praca biurowa. Stanowisko pracy
zwigzane z uzytkowaniem sprzetu biurowego: komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie.

Bezpieczne warunki pracy, w budynku nie wystepujg ucigzliwe czy szkodliwe warunki
pracy. Budynek nie jest wyposazony w winde, co uniemozliwia poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim miedzy pietrami.

Wymagania niezbedne:

1.
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Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomosc¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreSlonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: ekonomia, finanse i rachunkowosc,
socjologia, psychologia, zarzgdzanie zasobami ludzkimi.

Wymagania dodatkowe:
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Znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks Pracy oraz przepiséw aktéw wykonawczych.
Znajomosc¢ przepisOw prawa z zakresu ubezpieczeh spotecznych.

Znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych.

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawa.

Znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

Mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych.



8. Mile widziane ukonczone kursy zakonczone zdobyciem kwalifikacji zawodowych
w obrebie zawodu specjalista ds. kadr.

9. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnosc,
terminowos$¢, spostrzegawczos¢, stabilno§¢ emocjonalna, zdolnos¢ nawigzywania
kontaktu z ludzmi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z wymaganiami prawa pracy.
2. Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy oraz zmianami w warunkach pracy i ptacy.

3. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
4. Kontrolowanie aktualnosci obowigzkowych badan lekarskich.
5. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i terminami.
6. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem swiadczen socjalnych.
8. Planowanie rozwoju zawodowego pracownikow.
9. Realizowanie i koordynacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej.
10. Sporzadzanie sprawozdanh o rynku pracy wynikajacych z przepiséw prawa.

Dodatkowe informacje:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w pazdzierniku 2024 r. w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacjii zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynioést co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. Curriculum Vitae,

3. kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy),

5. inne dodatkowe kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

umiejetnosci, uprawnienia, kursy i szkolenia,
6. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajagcej sie o zatrudnienie (do wykorzystania
zatgcznik nr 1 do ogfoszenia),
7. oswiadczenia kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz.
17) (do wykorzystania zatgcznik nr 2 do ogtoszenia):
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$inie przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacji wraz z klauzulg informacyjna.

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1, 6, 7 powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem
kandydata. Brak podpisu stanowi¢ bedzie brak formalny uniemozliwiajgcy przejscie do
kolejnego etapu postepowania.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaC w zaklejonej kopercie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy we Wrze$ni lub przesta¢ pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy we
Wrzesni, ul. Wojska Polskiego 2, 62-300 Wrzednia z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: specjalista ds. kadr i szkolen” w terminie do dnia 15 listopada 2024 r.



Dla dokumentéw przestanych pocztg, terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie
data nadania. Dokumenty, ktére wptyng do PUP po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej lwww.bip.wrzesnia.powiat.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie PUP.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozyc:
- oryginaty (do wglgdu) $wiadectw pracy, dyploméw, zaswiadczen,
- zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku
pracy, poprzedzone otrzymaniem skierowania na ww. badanie.

Po zakonczeniu naboru, osoby, ktére ziozyty dokumenty aplikacyjne, a nie zostaty
zakwalifikowane do dalszego etapu, majg prawo do odbioru dokumentéw w ciggu 1 miesigca
od ogtoszenia wynikéw naboru, a po tym terminie zostang zniszczone.

Wrzesnia, 05 listopada 2024 r.
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
we Wrzesni

Anna Lider
/-1 podpis elektroniczny
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