URZAD PRACY

POWIATOWY URZAD PRACY W GRYFICACH
z siedzibg w Gryficach ul. Koszarowa 4
oglasza nabor
na stanowisko urzednicze
Samodzielny referent
liczba miejsc -1

I. Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowy Urzad Pracy w Gryficach

Ul. Koszarowa 4, 72 - 300 Gryfice

II. Wymiar zatrudnienia : petny

ITI. Liczba oferowanych stanowisk pracy : 1

IV. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych: w luty 2025 r. - nie przekroczyt 6%

V. Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

Cileszy si¢ nieposzlakowang opinia,

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
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VI. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepisow z zakresu:
— ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,
— ustawy o pracownikach samorzadowych,
— Kodeks Pracy,
— Kodeks Postepowania Administracyjnego

2. Posiada umiejetno¢ sprawnej obstugi komputera.
3. Umiejetno$é pracy w zespole

4. Operatywnosc,

5. 'Terminowosé,

6.

Gotowos¢ do statego doskonalenia sie.

VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zarzadzanie korespondencjs przychodzaca 1 wychodzaca.

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw urzedu.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrekiora.

Obstuga firmowej poczty elektronicznej,

Sporzadzanie 1 redagowanie pism,

Whasciwe prowadzenie dokumentacji stuzbowej,

Drukowanie, kopiowanie faksowanie i kompletowanie dokumentéw,

Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i faczenie rozmow,

Udzielanie ogolnej informacji na temat ofert PUP w zakresie §wiadczonych ustug,
. Przekazywanie istotnych informacji pracownikom urzedu,
. Obstuga mediow spotecznosciowych, redagowanie i publikowanie postéw w social media,
. Inne czynnosci zwiazane z prawidtowa dziatalnoscia sekretariatu
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VIII. Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca administracyjno- biurowa.
2. Zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu.
3. Praca przy monitorze komputerowym.
4. Obstuga urzadzen biurowych.

Zyciorys zawodowy z adresem do korespondencji.

IX. Wymagane dokumenty:
1. i
2. List motywacyjny.
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Kwestionariusz ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie (dyplom ukoficzenia studiéw, zaswiadczenia,
uprawnienia itp.).

o

Kserokopie §wiadectw pracy.

6.  Oswiadczenie kandydata:

o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

o$wiadczam, 1z posiadam petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

o$wiadczam, Ze nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestepstwo  przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji padstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
o$wiadczam, 7e nie posiadam przeciwwskazar zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Gryficach.

zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjna i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii.

Oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do 11.04.2025 r., dokumenty mozna sktadaé
osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Gryficach (I pigtro - pok - 16 ~ sekretariar) lub przestaé poczta
na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Gryficach ul. Koszarowa 4 , 72- 300 Gryfice z dopiskiem ,,dotyczy naboru na
stanowisko Samodzielny referent”.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Uwaga:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tumaczeniem na jezyk polski.

Oferty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niewykorzystane w naborze zostana komisyjnie zniszczone. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Gryfice, dnia 31.03.2025 r.




