Tomaszow Maz. 17.03.2016 r.

Powiatowy Urzad Pracy
w Tomaszowie Mazowieckim ul. Konstytucji 3 Maja 46
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor

Podstawa zawarcia stosunku pracy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy: obszar objety dziatalnoscia Powiatowego Urzedu Pracy
w Tomaszowie Mazowieckim.

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze z tytutem magistra kierunek: prawo lub administracja,

2) dwuletni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz pracy w publicznych stuzbach
zatrudnienia,

3) znajomos¢ przepisow:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny,

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz przepiséw wykonawczych do ustawy,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisow
wykonawczych do ustawy,

4) znajomosc¢ pakietu MS Office,

5) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

8) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspobinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos$é analizy i interpretaciji aktow prawnych,
2) znajomos¢ obstugi programu SYRIUSZ, LEX Sigma,
3) sumiennoseé,

4) starannosc¢,

5) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

6) komunikatywnosc,

7) wysoka kultura osobista,

8) odpornosc¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych oraz skarg i wnioskow.
Rozpatrywanie spraw w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen.

Przekazywanie odwotar do organu Il instancji.

Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonej
problematyki.
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Uchylanie i wydawanie nowych decyzji.

Udzielanie bezrobotnym informacji o przystugujacych prawach i obowigzkach oraz
mozliwosciach innej pomocy.

Prowadzenie korespondencji w ramach prowadzonych postepowar.

Warunki pracy na stanowisku:
- praca biurowa,

- praca przy komputerze,

- uzytkowanie sprzetu biurowego.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w PUP w Tomaszowie Mazowieckim, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit
- powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)

9)

CV,

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
dostepny na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP
(http://pup.tomaszow.ibip.pl) w zaktadce ,Aktualny nabér na wolne stanowiska
urzednicze”,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
stazu pracy, w tym w publicznych stuzbach zatrudnienia,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (zaséwiadczenie dostarczone przed nawigzaniem stosunku pracy),
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, lub obywatelstwa Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisobw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

10) spis dokumentéw sktadanych w ofercie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

- CV, list motywacyjny, oswiadczenia,

- klauzula “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. u.
z 2015 r. poz. 2135 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U z 2014 r. poz. 1202 ze zm.)"
winny byé opatrzone witasnorecznym podpisem.



Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim ul. Konstytucji 3 Maja 46 pok. nr 14
z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: inspektor” w terminie
do 29 marca 2016 r. do godz. 10%.

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw kandydatéw droga elektroniczna.

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru zostang powiadomione
o powyzszym telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej PUP (http://pup.tomaszow.ibip.pl) oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie.

Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata

W terminie 1 m-ca od dnia ogtoszenia wyniku naboru w biuletynie, kandydaci ktorzy nie
zostali wytonieni w wyniku naboru, moga dokona¢ osobistego odbioru dokumentéw
ztozonych w zwiazku z naborem w pokoju nr 11 Powiatowego Urzedu Pracy.




