POWIATOWY URZAD PRACY W ZIELONEJ GORZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze
Ogtasza nabor na stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Zielonej Gorze

65-735 Zielona Gora, ul. Batorego 126A

Miejsce Pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze

Nazwa stanowiska: REFERENT DS. KADR 1 osoba

1. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie;

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

4. Wyksztalcenie wyzsze;

5. Preferowany pélroczny staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia;

6. Dobra znajomo$¢ przepisow z zakresu: prawa pracy, o pracownikach

samorzadowych, o ochronie danych osobowych, ubezpieczer spolecznych,

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera — preferowania znajomos¢ programow
SYRIUSZ, EDOK;

8. Praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowych, w tym zagadnien zwiazanych

z zatrudnieniem w administracji samorzadowej stopnia powiatowego.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc¢ jezyka angielskiego;
2. Znajomos¢ jezyka niemieckiego;

3. Zdolnosci analityczne;



Znajomos¢ metod 1 technik pracy biurowej;

Samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu wiasnych dziatan;

Latwos¢ nawigzywania kontaktow personalnych, umiejetnosci negocjacyjne
i odporno$¢ emocjonalna;

Wysoka kultura osobista, takt, opanowanie, cierpliwos¢, statecznosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy obejmuje:

a.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw oraz wymaganej dokumentacji
pracowniczej,

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow wynagrodzenia pracownikéw
urzedu.

Kontrola dyscypliny pracy,

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosci —statystycznej, analiz
1 informacji dotyczacych pracownikow urzedu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z polityka szkoleniowa pracownikéw urzedu,
Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

Whnioskowanie o biezacg aktualizacje regulaminéw, zarzadzen i innych aktow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z zakresu prawa pracy,

Obstuga aplikacji biurowych oraz Systemu Syriusz, EDOK.

4. Wymagane dokumenty:

1.

Ll

List motywacyjne opatrzony wiasnorgcznym podpisern;

Zyciorys zawodowy ,,(CV)”

Kserokopie swiadectw pracy;

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadanie  uprawnien
1 umiejetnoscei;

Kwestionariusz osobowy;

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe;



9. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu

rekrutacji na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze.

S. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%
- TAK

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ w budynku 4-kondygnacyjnym z winda.
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
3. Wymiar czasu pracy : pehny etat.
4. Data zatrudnienia: listopad 2022r.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie w Kancelarii Urzedu

(pokoj nr 410) lub przesta¢ na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gérze
ul. Batorego 126A
65-735 Zielona Géra

z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko Referent ds. Kadr w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Zielonej Gorze™ w terminie do 10 listopada 2022 r. do godziny 15.00.

8. Inne informacje:

1. Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
oraz zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru beda powiadomione
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Nadeslane oferty pracy nie beda zwracane i ulegng zniszczeniu po zakonczenie
postepowania rekrutacyjnego.

3. Kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedklada do wgladu

dokument tozsamosci.



Dokumenty, ktoére wpltyna do Powiatowego Urzedu Pracy po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej PUP

a takze na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze.

Informacja o mozliwosci ubiegania si¢ o prace przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r.,
poz. 530)

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 684565662.

Druki do pobrania (zalaczniki):

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe oraz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze.
Kwestionariusz osobowy.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

dla celow rekrutacii.

YREKTOR
OWEGO URZEDU PRACY




