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OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

WUP Poznan Data publikacji: 25.05.2017

Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu
ogtasza nabdr na stanowisko
podinspektora w Wydziale Organizacyjnym
(umowa na czas zastgpstwa)

Liczba lub wymiar etatu: 1
Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub
posiadanie obywatelstwa jednego z krajéw Unii Europejskiej lub obywatelstwa kraju, w ktérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP oraz posiadanie znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonego dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
korzystanie z petni praw publicznych,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

® wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, politologia, organizacja i zarzagdzanie, prawo,
ekonomia, filologia polska)
dobra znajomos¢ ustawy o samorzadzie wojewddztwa,

® dobra znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Wymagania dodatkowe:

® doswiadczenie w postugiwaniu sie aktami prawnymi,
znajomosc przepisdw prawnych w zakresie funkcjonowania i zadan realizowanych przez
Wojewaddzki Urzad Pracy,

® znajomos¢ procedur administracyjnych,

® obstuga komputera MS Office i poczty elektronicznej,

Gtéwne obowigzki:

® przygotowywanie materiatéw na Posiedzenia Zarzadu, Komisji Sejmiku Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

redagowanie pism urzedowych,

archiwizacja dokumentoéw,

obstuga portalu e-radni,

prowadzenie rejestréw umoéw, zarzgdzen, uchwat itp.,

przygotowywanie projektow zarzadzen i upowaznien Dyrektora, regulaminéw wewnetrznych,
projektdw uchwat na Posiedzenia Zarzgdu Wojewédztwa,

® dostarczanie korespondencji do i od Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
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zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.
Warunki pracy na stanowisku:

praca w pomieszczeniach budynku - bezpieczne warunki pracy,

® ciggi komunikacyjne i drzwi w budynku o odpowiedniej szerokosci, w pomieszczeniu pracy
odpowiednia szerokos¢ dojs¢ i przejsé,
stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,

® szkodliwe warunki nie wystepuja.

Wymagane dokumenty:

podpisane odrecznie curriculum vitae oraz list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego uzyskany poziom wyksztatcenia,

kserokopie swiadectw pracy lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu z aktualnego miejsca pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp. (jezeli kandydat takie posiada),

podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o

posiadaniu obywatelstwa jednego z krajéw Unii Europejskiej lub obywatelstwa kraju, w ktérym na

podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do

podjecia zatrudnienia na terytorium RP oraz posiadanie znajomosci jezyka polskiego

potwierdzonego dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

® podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

® podpisane odrecznie o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

® podpisana odrecznie klauzula o nastepujacej tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.

2016.922) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.

2016.902)"; dodatkowo informujemy, ze:

- administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu, ul.
Szyperska 14, 61-754 Poznan,

- Pani/ Pana dane przetwarzane bedg w celu niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2016.902) i nie beda
udostepniane innym odbiorcom,

- posiada Pani/ Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

- podanie danych osobowych jest dobrowolne,

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw do dnia 5
czerwca 2017 r. na adres:

Wojewaddzki Urzad Pracy w Poznaniu

ul. Szyperska 14

61-754 Poznan

z dopiskiem , Konkurs na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym (umowa na zastepstwo)
- Ogtoszenie Nr 6/2017"

( decyduje data wptywu dokumentdéw do sekretariatu Urzedu )

Dodatkowe informacje: Aplikacje, ktore wptyng do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu po
uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie
zniszczone. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://wup.poznan.ibip.pl/public/ oraz na tablicy informacyjnej Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Poznaniu, ul. Szyperska 14.
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