OGLOSZENIE NR 16/09 Z DNIA 21.07.2009 ROKU O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W
POWIATOWYM URZEDZIE PRACY NR 1 W LODZI

1. Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w Y.odzi, ul. Milionowa 91, 93-121 }¥.6dz, oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze: od referenta do starszego inspektora (w zaleznos$ci od posiadanego stazu pracy) na stanowisku ds.

wydawania zaswiadczen w Wydziale Organizacyjnym

Liczba miejsc: 1

2. Podstawa prawna zatrudnienia: umowa o prace
wymiar czasu pracy: pelny etat

3. Podstawowy zakres zadaf na stanowisku urzedniczym obejmuje m.in:
1) wydawanie zaswiadczen do ZUS-u, KRUS-u, MOPS, zaktadow pracy oraz wymaganych do obliczenia kapitatu poczatkowego,
2) wpinanie kserokopii wydanych zaswiadczen w akta bezrobotnych,
3) sporzadzanie miesigcznych i rocznych sprawozdan z zakresu prowadzonej tematyki,
4) wpinanie do akt 0s6b bezrobotnych dokumentéw przekazywanych z innych komorek organizacyjnych.

4. Wymagania niezb¢dne do wykonywania zadan na stanowisku:
1) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

2) nieposzlakowana opinia,

3) posiadanie wyksztatcenia co najmniej $redniego,

4) brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
5) znajomo$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz.
415 ze zm.).

5. Wymagania dodatkowe do wykonywania zadan na stanowisku :
1) znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, znajomo$¢ systemu PULS, BOSS),

2) mile widziany staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia, w tym do$wiadczenie zawodowe na podobnych stanowiskach pracy,
3) znajomos¢ ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z funduszu ubezpieczen spotecznych (j. t. Dz. U. z 2004 roku
Nr 39, poz. 353 ze zm.),

4) znajomo$¢ instrukceji kancelaryjnej PUP Nr 1 w Lodzi,
5) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

6. Preferowany profil kandydata:
Doktadnos¢, umiejgtnos$é wspotpracy w grupie, komunikatywnos$é, dyspozycyjnosc.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie i list motywacyjny poswiadczony wiasnorgcznym podpisem,
2) kopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
3) w przypadku stazu pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia kopia dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,
4) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
5) o$wiadczenie kandydata potwierdzajace brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
7) kserokopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Miejsce sktadania lub przesytania dokumentow:
Powiatowy Urzad Pracy Nr 1 w Lodzi, 93-121 L.6dZ, ul. Milionowa 91 - pokéj nr 033
z dopiskiem na kopercie ,,0d referenta do starszego inspektora (w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy) na stanowisku ds.
wydawania za§wiadczen w Wydziale Organizacyjnym — Ogloszenie Nr 16/09 z dnia 21.07.2009 r.”

9. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 31.07.2009 roku

10. Informacje dodatkowe:

1) druk kwestionariusza, o ktérym mowa w pkt 7 ppkt 1, dostepny jest na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi,

w zakladce ,,BIP”, a takze w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi, w pokoju 141,
2) dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone po terminie, o ktorym mowa w pkt 9, nie bedg rozpatrywane,

3) w przypadku dokumentéw aplikacyjnych przestanych poczts, za date zlozenia oferty przyjmuje sie date dorgczenia przesytki do

PUP Nr 1 w Lodzi,

4) dokumenty aplikacyjne moga by¢ réwniez przestane droga elektroniczng pod warunkiem opatrzenia ich bezpiecznym podpisem

elektronicznym, zgodnie z ustawa z dnia 18.09.2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pdzn. zm.),

5) w dokumentach aplikacyjnych prosze poda¢ numer telefonu do kontaktu,

6) osoby, ktore zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna) sa zobowigzane do przedstawienia oryginalu
dokumentéw dotaczonych do aplikacji.



