BIP Starostwa Powiatowego w Skarzysku-
Kamienne]

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor
2005-12-02

Ogloszenie Nr 15/2005

Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej

Dyrektor

Poszukuje kandydatéw na stanowisko: Inspektora

w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Wymiar etatu : 1

Gléwne obowiazki:

- prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych urzedu (obstuga spraw organizacyjnych,
przygotowywanie regulamindw wewnetrznych i1 zarzadzen)

- prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz sporzadzanie rocznych spiséw z natury,

- obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia,

- wykonywanie zadan w zakresie stosowania ustawy prawo zaméwien publicznych.
Wyksztalcenie:

Wyzsze magisterskie ekonomiczne lub administracyjne.

Wymagania konieczne:

- znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- znajomo$¢ ustawy prawo zaméwien publicznych,

- co najmniej 2 letni staz na stanowisku w zakresie przeprowadzania procedur zaméwien publicznych,
- znajomos¢ ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,

- znajomos¢ instrukcji kancelaryjne;j,

- znajomo$¢ obshugi komputera oraz umiejetnos¢ korzystania z Internetu.

Wymagania pozadane:

- szkolenia z ustawy prawo zamowien publicznych,

- kurs kancelaryjny I-go stopnia,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- kurs obstugi sekretariatu,

- komunikatywnos¢,

- dyspozycyjnosc,

- znajomos$¢ pracy biurowe;j,

- staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia minimum 3 lata.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych poziom i kierunek wyksztalcenia,

- osSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo
popetnione umysinie,

- aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

- kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone szkolenia i kursy,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
- zyciorys 1 list motywacyjny.

Dokumenty nalezy skladaé osobiscie w terminie do: 16.12.2005 r.



w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej

ul. 1-go Maja 105, pok. 209 II pigtro z dopiskiem na kopercie ”’Oferta Nr 15/2005”

Inne informacje:

Zatrudnienie na czas okreslony.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepne;.
Otrzymanych dokumentéw nie odsylamy. Beda do odebrania w Powiatowym Urzedzie Pracy przez
okres 7 dni od ogloszenia wynikéw wyboru a nieodebrane w tym terminie zostang komisyjnie
zniszczone.

Dodatkowe informacje: tel. (041) 2510-764 w . 350
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