Zawiercie, dnia 13.12.2019r.
OK-1110-6/GM/2019

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZAWIERCIU ul. PARKOWA 2
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE —
Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu

Wymiar etatu: petny
Liczba stanowisk pracy: 1

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2019. 1282 t. j z dnia 2019.07.11)

I. Kandydat/ka na ww. stanowisko musi spelnia¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

2. Nieposzlakowana opinia.

3. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Wyksztatcenie wyzsze - preferowany kierunek administracja lub zarzadzanie.

Co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku kierowniczym

Bardzo dobra znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawnych, w szczegdlnosci:

e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy
(t.j. Dz.U.2019.1482 z p6zn. zm.) oraz przepisow wykonawczych

e ustawy prawo zamowien publicznych (t. j. Dz.U.2019.1843).

e ustawy z dnia 14.06.1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.]J. Dz. U. 2018.2096 )

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. (Dz.U. 2019.869).

e ustawy zdnia 27 sierpnia 1997r.0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t. j. Dz.U.2019.1172)

e ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 2019.1282)

e ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz.U.2019.1040)

e ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(t .J. Dz.U. 2019. 11781);

e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
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2. Wymagania dodatkowe
1. dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢, samodzielnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktu,
umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktoéw interpersonalnych, umiejetnos¢ pracy
w zespole, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,
2. znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) Zastgpstwo Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci w zakresie wszystkich zadan
I kompetenciji,

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizowanie pracy podlegtych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich merytoryczng



3)

4)

5)
6)

7)

dziatalno$¢ 1 wydatkowane $rodki finansowe,

koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu,

zapewnienie kompleksowego rozwigzywania problemow w zakresie ustalonym przez
Dyrektora i1 sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia powierzonych
komorek organizacyjnych,

wydawanie decyzji, postanowien administracyjnych i za§wiadczen oraz zawieranie i
wykonywanie umow cywilno-prawnych - zgodnie z upowaznieniem starosty,
podpisywanie korespondencji wychodzacej w ramach stosownych pelnomocnictw i
upowaznien.

realizacja innych zadan okre§lonych w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym
Powiatowego Urzgdu Pracy w Zawierciu.

. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy

w

Zawierciu, w pomieszczeniu spelniajacym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Stanowisko pracy wyposazone w komputer wraz monitorem ekranowym oraz inne urzadzenia
biurowe. Praca w systemie jednozmianowym.

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

4

miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Powiatowym  Urzedzie Pracy w Zawierciu,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

V.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny uwzgledniajacy nazwg stanowiska, o jakie ubiega si¢ kandydat/ka.

2. Zyciorys zawodowy - CV Z opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
(zataczniki nr 1 do niniejszego ogloszenia).

4. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata.

Kopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosci kandydata (ukonczone kursy,

szkolenia, studia podyplomowe itp.).

7. Oswiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ( zatgczniki nr 2 do niniejszego ogloszenia).

8. Os$wiadczenie kandydata/ki, Ze nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
(zataczniki nr 3 do niniejszego ogloszenia)

9. Oswiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego/jej danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego
ogloszenia.

10. W przypadku oso6b, ktore zmienity nazwisko 1 moze wystgpi¢ rozbieznos¢
w dokumentacji sktadanej do naboru prosimy o dotgczenie kserokopii dokumentu
potwierdzajagcego ww. zmiane.

11. Kserokopie wszystkich sktadanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata sktadajacego dokumenty aplikacyjne. Przez
poswiadczenie za zgodno$¢ z oryginatem, rozumie si¢ zlozenie na kserokopii
kazdego dokumentu podpisu przez kandydata sktadajacego dokumenty
aplikacyjne, poprzedzonego dopiskiem ,,za zgodnos¢ z oryginatem "

12. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy - CV oraz
oswiadczenia kandydatow/tek nalezy wlasnorgcznie podpisac.
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VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych (wraz z
zalgcznikami) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urz¢du Pracy w Zawierciu W biurze
podawczym pokoj 1.04 lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do PUP ).
Zarowno oferty ztozone bezposrednio, jak i przestane pocztg winny by¢ ztozone w zaklejonej
kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31.12.2019r. do godz.10.00 na adres: Powiatowy
Urzad Pracy, ul. Parkowa 2, 42-400 Zawiercie.

VII. Inne informacje:

Aplikacje, ktoére wptyng do Powiatowego Urzgdu Pracy w Zawierciu po uplywie ww. terminu
nie beda rozpatrywane. Postgpowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze
przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
W Zawierciu.

Postepowanie sktadac si¢ bedzie z II etapow:

| etap - wstepna selekcja kandydatow.

Ztozone oferty poddane zostang analizie, majacej na celu porownanie danych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru osoby, ktore spetnity wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.

Il etap - selekcja koncowa kandydatow.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne przechodza do nastepnego etapu naboru, ktorym
jest rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej sprawdzana bedzie wiedza merytoryczna
kandydatow. Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokoét. Informacja o
wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie upowszechniona w Biuletynie
Informacji Publicznej (pup.zawiercie.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego
Urzedu Pracy przy ulicy Parkowej 2, w Zawierciu.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru  Karnego
i zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolnos¢ do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku (wstgpne badania lekarskie).

Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamknig¢cia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu nie odsyta ztoZzonych ofert (dokumentow aplikacyjnych).
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie umieszczonych w protokole, nieodebrane w ciggu
jednego miesigca od dnia publikacji informacji o wyniku naboru na wyzej wymienione wolne
stanowisko urzednicze podlegajg zniszczeniu.

Dyrektor PUP



