Pawtatony DI, 1o
ul. Wojska Polskliego 73 Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu
08200 Sicrads ul. Wojska Polskiego 73
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika Dzialu

Organizacyjno - Administracyjnego

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) wyksztalcenie wyzsze, kierunek: administracja, prawo, zarzadzanie, finanse
i bankowosc¢,

c) stazpracy 5 lat

d) znajomos$¢ przepisdéw z zakresu prawa administracyjnego, pracy, zamowieh publicznych,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

e) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

f) niekaralno$¢.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejgtnosc zarzadzania 1 podejmowania decyzji,
b) rzetelnos¢, dokladnosé, sumiennosé,

c) umiej¢tnosé wspdtpracy w zespole,

d) komunikatywno$¢,

¢) kreatywnos¢,

e) uregulowany stosunek do shuzby wojskowe;.

3. Zakres wykonywanych zadan:

I. Koordynowanie i nadzér nad prawidlowg realizacja zadan merytorycznych podleglego
Dzialu a w szczegolnosci:

a) Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzgdu, tj. statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminy wynagradzania pracownikéw, regulaminu pracy,

b) Opracowywanie projektow planu pracy Urzedu i sprawozdan z ich wykonania,

c) Prowadzenie spraw osobowych, socjalno — bytowych, bhp i szkolen dotyczacych
pracownikow Urzegdu,

d) Sporzadzanie obowiazujace) sprawozdawczosci i analiz dotyczacych dziatalnosci
Urzedu,

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zamowien publicznych,

f) Obsluga kancelaryjna Urzedu,

g) Administrowanie siecig komputerowa 1 baza danych,

h) Archiwizacja  dokumentéw  dotyczacych  bezrobotnych  oraz  zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu,

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu,



j) Prowadzenie spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji Publicznej oraz obstuga
Powiatowej Rady Zatrudnienia.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b} zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczef/certyfikatéw o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) o$wiadczenie kandydata o nickaralnosci za przestgpstwo popelione umyslnie,

1} o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienia na wolnym
stanowisku urzedniczym,

j) 1nne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tno$ciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem
adresu zwrotnego 1 telefonu kontaktowego z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownika Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego” w terminie do dnia 19 listopada
2007r. godz. 9%

- osobiscie w siedzibie Powiatowego Urz¢du w Sieradzu, ul. Wojska Polskiego 73, pokdj 12
(sekretariat)
- lub przesta¢ na adres:

Powiatowy Urzad Pracy

ul. Wojska Polskiego 73

98-200 Sieradz
- lub poczta elektroniczng na adres: losi@praca.gov.pl w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego.

Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzgdu, ul. Wojska Polskiego 73.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé
opatrzone klauzula: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu tekrutac)i zgodnie z ustawd 2z dnia 29 sierpnia 19971 o ochrenie danych osobowych (Dz. U. z 2002r Nr 101, poz. 926 z pdZn. zm.) oraz z

ustawa z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorzadowych {(Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z pdin. zm.).




