Sokolow Podlaski, dnia 2006-05-17

POWIATOWY URZAD PRACY W SOKOLOWIE PODLASKIM

08-300 Sokoléw Podlaski, ul. Oleksiaka Wichury 3
Oglasza nabor nr 1/2006

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W REFERACIE ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJINYM

na stanowisko INSPEKTOR ds. OBSLUGI PRAWNEJ

Liczba lub wymiar etatu: 3/5 etatu

Umowa na czas okreslony — 3 miesigce, z mozliwoscig przedtuzenia

1. Wymagania niezbe¢dne.

wyksztalcenie wyzsze prawnicze;

co najmniej 4 letni staz pracy, w tym co najmniej 2 letni w organach
administracji publicznej;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i1 korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;

nieposzlakowana opinia;

dobra znajomo$¢ przepisoOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z p6zn. zm.)
oraz przepisOw wykonawczych,

dobra znajomos$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm), ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.
zm.);

umiejetnosé praktycznego stosowania przepisOw prawa,

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Orfice, pakiety biurowe, LEX, Internet,
poczta elektroniczna);

posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Wymagania dodatkowe.

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos$¢ ustawy Z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. samodzielno$¢. Nr 19 poz. 177 z pdzn. zm.);

znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.);

znajomos$¢ ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196 poz. 1631);

bardzo dobra organizacja pracy i skrupulatnos$¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢



e samodzielnos¢ w dziataniu,
e odpowiedzialnos¢,
® terminowos¢

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na Kktore
przeprowadzany jest nabor:

e Wwspottworzenie projektow regulaminow wewngtrznych, zarzadzen, polecen,
procedur i instrukciji;

e przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zwigzku ze
zmianami obowigzujacych przepiséw prawnych;

e przygotowywanie projektow kontraktoéw lub umoéw oraz innych dokumentow,
formularzy wykorzystywanych w dziatalnosci urzedu;

e wspolpraca z Referatem Finansowo-Ksiggowym w  postepowaniu

windykacyjnym;

obstuga prawna kierownictwa 1 poszczegolnych komorek organizacyjnych;

rozpatrywanie wnoszonych skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestroéw w zakresie prowadzonej problematyki,

ewidencjonowanie aktow prawnych oraz réznych wydawnictw i ich rozdziat

na stanowiska pracy;

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys CV,

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw lub zaswiadczenie o ukonczeniu

studiow,

e kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu
osobistego albo o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e kopie dokumentow poswiadczajace doswiadczenie zawodowe;

e kopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie innych umiejgtnosci
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.)

e kserokopie §wiadectw pracy,

e os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedq przyjmowane i
nie majqg wplywu na procedure rekrutacyjng.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢, w zamknigtych kopertach opatrzonych
napisem ,,Dotyczy naboru nr 1/2006 na stanowisko Inspektora ds. obstugi prawnej” osobiscie
w siedzibie Powiatowego Urz¢du Pracy w Sokotowie Podlaskim, ul. Oleksiaka Wichury 3,
sekretariat — pokoj nr 4 lub za posrednictwem poczty W terminie do dnia 31 maja 2006

roku, do godziny 14 *°,



Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa, za dat¢ ich ztozenia uwaza si¢ date stempla
pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV /z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej/, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych /Dz. U. z 2002 ». Nr 101, poz. 926 z pozn. zm. oraz ustawq z dnia 22
marca 1999 r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn.
zm./.

5. Inne informacje:

e Lista kandydatéw z podaniem imion, nazwisk oraz miejsca zamieszkania, ktorzy
spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.pup.sokolowpodlaski.ibip.pl

e Kandydaci, ktorzy speilnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze, zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

e Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

e Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej www.pup.sokolowpodlaski.ibip.pl i na tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy, ul. Oleksiaka Wichury 3.

/- Ewa Marchel
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy


http://www.pup.sokolowpodlaski.ibip.pl/

