POWIATOWY
URZAD PRACY
W POZNANIU

PUP VII - 1110/17/2020 Poznan, 15 czerwca 2020 roku
OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu

ul. Czarnieckiego 9

61-538 Poznan

Dyrektor ogtasza nabér na stanowisko: inspektora w Referacie Obstugi Sekretariatu
Miejsce wykonywania pracy: Poznan

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar etatu: 1 etat

O powyisze stanowisko poza obywatelami polskimi mogq ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktorym na podstawie

posiadajq znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.

w zwigzku z powyzszym

OGLASZA SIE NABOR NA STANOWISKO INSPEKTORA
Gtoéwne obowiazki:
- obstuga sekretariatu,
- przygotowywanie korespondencji w zakresie dziatania PUP Poznan,
- obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrekcje Urzedu,
- obstuga posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy.
Opis wyksztatcenia: wyisze, preferowane kierunki humanistyczne
Wymagania niezbedne:
- o najmniej roczne doswiadczenie zawodowe, w tym w organach administracji publicznej,
- znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
- umiejetnos¢ redagowania korespondenc;ji,
- biegta obstuga urzadzen biurowych i komputera — pakiet MS OFFICE,
- znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
- samodzielnos$¢, systematycznosé, komunikatywnose,
- wysoka kultura osobista,
- odpornosc na stres,
- dyspozycyjnosc.
Warunki pracy na stanowisku:
- praca w siedzibie Urzedu,
- obstuga Dyrekcji i pracownikow,
- kontakt z klientem,
- szkodliwe warunki nie wystepuja.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
- os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
- Zyciorys i list motywacyjny.
Kopie innych dokumentéw i o$wiadczen:
- kopie $wiadectw pracy.
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do: 26.06.2020 r.
za posrednictwem poczty na adres Urzedu: ul. Czarnieckiego 9, 61-538 Poznan lub osobiscie w Urzedzie poprzez pozostawienie w

skrzynce podawczej umieszczonej w holu budynku, wejscie do Urzedu od strony parkingu z dopiskiem ,Oferta na stanowisko
inspektora w Referacie Obstugi Sekretariatu znak PUP VII-1110/17/2020”

Inne informacje:

Dyrektor zastrzega mozliwos¢ przeprowadzenia testu jezykowego.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z obowigzujagcymi w tutejszym Urzedzie zasadami prowadzenia naboru na wolne stanowiska
urzednicze. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 61 8345-691

www.poznan.praca.gov.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu, ul. Czarnieckiego 9, 61-538 Poznar tel. r
(61) 8345-640, fax (61) 8339-808, kancelaria@poznan.praca.gov.pl




