POWIATOWY URZAD PRACY w CHELMIE
22-100 Chetm, Plac Niepodlegtosci 1
Ogtasza naboér nr XXXIV/08

na stanowisko pracy - inspektor
w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym i Kadr
| pelny etat /

1. Wymagania niezbedne:
a/ wyksztaltcenie:
- Wyzsze
b/ inne wymagania niezbedne:

- minimum dwuletni staz pracy,

- dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

niekaralnosc¢ za przestepstwa umysine,

posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu przez okres minimum 1 rok,
- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,
- umiejetnos¢ obstugi komputera.
3. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:
1.0bstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP:
a) faczenie rozmow telefonicznych,
b) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Urzedu,
c) organizowanie narad i spotkan Dyrektora Urzedu.
2. Obstuga kancelaryjna Urzedu:
a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji wptywajgcej do Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Urzedu:
- specjalnego rodzaju,
- zwyktej.
c) podziat korespondenciji zgodnie z dekretacjg Dyrektora Urzedu,
d) przyjmowanie korespondencji od pracownikow Urzedu, ewidencjonowanie jej w
ksigzkach nadawczych i przekazywanie na poczte,
e) rozliczanie rachunkéw za ustugi pocztowe,
f) obstuga faksu — nadawanie i przyjmowanie korespondencji, ewidencjonowanie,
g) prowadzenie obstugi kancelaryjnej sekretariatu -zgodnie z obowigzujgcg
w Urzedzie instrukcjg kancelaryjna,
h) zabezpieczenie sekretariatu i gabinetu Dyrektora w materiaty biurowe, eksplo-
atacyjne , ksigzki korespondenciji, rejestry, kontrolki itp.,
3. Obstuga administracyjno — techniczna sekretariatu Urzedu.
4. Prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu biletow komunikacji miejskie;j,
rozliczanie faktur za zakupione bilety.
5. Gromadzenie i przechowywanie pism kierowanych do Dyrektora Urzedu.
6. Ewidencjonowanie aktéw normatywnych nie publikowanych.
7. Archiwizowanie dokumentacji dotyczacej sekretariatu oraz Dyrektora Urzedu.
8. Dbanie o wiasciwe zabezpieczenie pieczeci imiennej Dyrektora Urzedu
oraz Zastepcy Dyrektora Urzedu oraz pozostate pieczatki znajdujgce sie



na stanie sekretariatu.

4. Wymagane dokumenty:

- dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie /kserokopia dyplomu lub
zaswiadczenia o odbytych studiach/,

- zyciorys /CV/,

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy /dostepny na stronie Urzedul/,

- kserokopie swiadectw pracy,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

- oSwiadczenia w zakresie wymienionym w punkcie 1 b,

- podpisane wtasnorecznie aktualne oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych przedtozonych do Urzedu do celow
rekrutacji — zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych /Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z pézn. zm./.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie

w zamknietej kopercie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy

w Chetmie, ul. Plac Niepodlegtosci 1 w pokoju nr 164 lub za
posrednictwem poczty z dopiskiem : dotyczy naboru nr XXXIV/08 —
referent — inspektor w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
| Kadr w terminie do 02.01.2009r.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy
w Chetmie

/ hittp://www.bip.pup-chelm.samorzady.pl / oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmie, Plac Niepodlegtosci 1.

5. Inne informacje
- kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie dalszego
etapu rekrutaciji,
- osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Chetm, dnia 18.12.2008 r.


http://www.bip.pup-chelm.samorzady.pl/

