POWIATCWY UkZAD PRACY
- UL. 3 MAJA 1
§5-200 OLAWA
TEL.. 071.31.39 035, 07131 39652 Powiatowy Urzqd Pracy - Oiawie
NIP 912-10-44-248

ul.3 Maja 1, 55-200 Otawa
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
»Zastepca Dyrektora”

1. Liczba wakatéw: 1 stanowisko pracy

Wymiar czasu pracy: peiny etat
2. Numer ewidencyjny naboru: KO.110.002.2024
3. Termin sktadania ofert do: 23.08.2024r. do godziny 15:00
4. Wymagania niezbedne:

a
b

)
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posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

g) co najmniej 5-letni staz pracy.

5. Wymagania dodatkowe:
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)
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znajomos$¢ ustaw: o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
aktéw wykonawczych, o ochronie danych osobowych, o pracownikach
samorzgdowych, o dostepie do informacji publicznej, o finansach
publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy, Prawo
zamowien publicznych,

mile widziany 5-letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

mile widziane do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym,

prawo jazdy kat. B,

dobra znajomosc¢ i umiejetno$¢ obstugi komputera (programy: Word, Excel),
znajomos$c¢ obstugi poczty elektronicznej,

znajomos$¢ obstugi programu SYRIUSZ Std., e-Dook.

6. Predyspozycje osobowosciowe:
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)
)
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komunikatywnosc i kultura osobista, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé,
dobra organizacja pracy,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktéw interpersonalnych i zarzgdzania
zespotem ludzkim,



e) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych.
7. Gtéwne obowigzki:

1) Zastepowanie dyrektora Urzedu podczas jego nieobecnosci lub niemoznosci
wykonywania przez dyrektora obowigzkéw stuzbowych;

2) Promocja ustug urzedu;

3) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP;

4) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja podlegtych komérek
organizacyjnych;

5) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych w podlegtych
komérkach organizacyjnych;

6) Na podstawie upowaznienia Starosty zatatwianie w jego imieniu spraw, w tym
wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen
w zakresie zadan wykonywanych przez PUP;

7) Zawieranie uméw zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci PUP;

8) Zapewnienie realizacji obowigzujgcych przepiséw prawnych oraz dbanie
o standaryzacje ustug $wiadczonych przez podlegte komérki organizacyjne;

9) Koordynowanie sporzgdzania planéw pracy oraz programoéw specjalnych przez
podlegte komérki organizacyjne;

10)Aprobowanie spraw przedktadanych do decyzji Dyrektora, materiatow
i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki organizacyjne dla
potrzeb PRRP oraz organéw administracji rzgdowej i samorzgdowej;

11) Koordynowanie i nadzér nad przygotowaniem materiatow dotyczacych rynku
pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz obstuga posiedzen tej
Rady;

12)Nadzér nad organizowaniem i przeprowadzaniem kontroli zewnetrznych,
udzielanie fachowej pomocy kontrolujgcym:;

13)Inicjowanie przygotowania zatozen dokumentéw wewnetrznych — zarzgdzen,
koordynacja zmian organizacyjnych;

14)Opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania oraz innych wewnetrznych aktéow prawnych
obowigzujgcych w PUP a nie przypisanych do stosowania przez poszczegoélne
komorki organizacyjne, ich nowelizowanie oraz koordynowanie wdrazania
zmian;

15)Opracowywanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych wydawanych przez
Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji;

16)Prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen Dyrektora;

17)Nadawanie upowaznien z zakresu przetwarzania danych osobowych, w tym do
pracy w systemie informatycznym oraz innych upowaznien wynikajacych
z polityki bezpieczenstwa oraz prowadzenie ewidencji tych upowaznien;



18)Prowadzenie ewidencji umoéw z podmiotami zewnetrznymi, skutkujgcych
dostepem do danych osobowych lub powierzeniem przetwarzania danych
osobowych, ktérych administratorem jest PUP;

19)Koordynowanie dziatan w zakresie ochrony danych osobowych w PUP,
w szczegoblnosci:

a) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

b) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

c¢) dokonywanie cofniecia wydanego upowaznienia w uzasadnionych
przypadkach,

d) wspétpraca z administratorem systemow informatycznych,

e) podejmowanie dziatan okreslonych w zasadach postepowania przy
przetwarzaniu danych osobowych w przypadku ich naruszenia.

20)Opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznych oraz planu kontroli
zewnetrznych,;

21)Nadawanie upowaznien do przeprowadzania kontroli wewnetrznych i kontroli
zewnetrznych oraz prowadzenie ewidencji tych upowaznien;

22)Ewidencjonowanie i przechowywanie petnomocnictw i upowaznien;

23)Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw;

24)Dokonywanie opisu faktur pod wzgledem merytorycznym;

25)Przeprowadzanie inwentaryzacji;

26)Wspotdziatanie w czynno$ciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy
kontroli zewnetrznej oraz prowadzenie rejestru kontroli;

27)Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

28) Wydawanie decyzji na zasadach okreslonych w art. 132 Kodeksu postepowania
administracyjnego;

29)Przesytanie odwofan wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu;

30)Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postepowania
administracyjnego, uchyleniem, zmiang decyzji, w sprawie roztozenia na raty
nienaleznie pobranego Swiadczenia, w sprawie umorzenia nienaleznie
pobranego $wiadczenia, zgodnie przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego;

31)Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskéw obywateli, w tym prowadzenie
Rejestru Skarg i Wnioskow;

32)Administrowanie majgtkiem PUP;

33)Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad funkcjonowaniem systemu
statystyczno-sprawozdawczego i informacyjnego;

34)Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow budynku
siedziby PUP z zachowaniem przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych;



35)Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na ustugi
i dostawy zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych;

36) Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i PPOZ;

37)Wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej
i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

38)Prowadzenie archiwum zaktadowego zwigzanego z zadaniami realizowanymi
przez PUP, z tym Zze merytoryczny nadzér nad gromadzonymi zbiorami akt
sprawuje pracownik merytoryczny;

39)Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan i przekazywanie jej do archiwum;

40)Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw
i zadan w sposo6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej;

41)Przestrzeganie zasad dotyczgcych bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych,;

8. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny,
b) CV,
c) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje i umiejetnosci,

d) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec
kandydata postepowanie karne (zatagcznik nr 1),

e) Oswiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 1),

f) Os$wiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie posiada zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi (zatgcznik nr 1).

g) W przypadku podania wiekszej ilosci danych osobowych niz to wynika

z Kodeksu Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy w procesie rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze ,Zastepca Dyrektora” na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zatgcznik nr 1),

Oswiadczenie, o poinformowaniu o przystugujgcych prawach w zakresie
przetwarzania danych osobowych, jak réwniez, ze podanie tych danych byto
dobrowolne (zatgcznik nr 1),



h) Wyrazenie zgody na ewentualne umieszczenie imienia i nazwiska oraz
miejsca zamieszkania (nazwy miejscowosci) na liscie kandydatéw
spetniajgcych wymagania formalne, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu (zatgcznik nr 1),

i) Os$wiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej
przeze mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw), uznanej za nie
spetniajgca wymagan formainych lub ztozong po terminie, w przypadku jej
nieodebrania w terminie 2 tygodni od upowszechnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej listy kandydatdéw spetniajgcych wymagania formalne,
jak réwniez ztozonej w terminie i spetniajgcej wymagania formalne oferty
(wraz z kserokopiami dokumentéw) nie odebranej przeze mnie w terminie

2 tygodni od zakornczenia procedury naboru.” (zatgcznik nr 1),
j) Informacja o terminie umozliwiajgcym podjecie pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Otawie (Zatgcznik nr 1),

k) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik
nr2).

9. Inne informacje:

a) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

b) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Otawie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest wyzszy niz 6%.

10. Dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy w Otawie przy ul.3 Maja 1, pokdj nr 1, lub drogag pocztowg na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Otawie
ul. 3 Maja 1
55-200 Otawa

11. Za date doreczenia dokumentdéw uwaza sie date wptywu do Powiatowego Urzedu
Pracy w Otawie. Dokumenty doreczone do Powiatowego Urzedu Pracy w Ofawie
po uptywie wyznaczonego terminu, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu lub
nie spetniajgce wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang komisyjnie
zniszczone.

Koperta z ofertg powinna by¢ zaklejona i opatrzona imieniem i nazwiskiem

i adresem zwrotnym nadawcy o raz z dopiskiem ,Nabor na stanowisko pracy —
Zastepca Dyrektora”.

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym i rozmowe kwalifikacyjna.



O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu bedg informowani telefonicznie.

Aplikacje ztozone niekompletnie i te, ktére nie bedg spetniaty wymogdw oraz nadane
po terminie (decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie) lub inny
sposob niz okreslony w ogtoszeniu, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym
I pozostang bez odpowiedzi.

Dokumenty osob, ktére nie zakwalifikowaty sie bedzie mozna odbieraé¢ osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikéw naboru w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ofawie przy ul.3 Maja 1 w pokoju nr 2, a po uptywie tego terminu
komisyjnie zniszczone.

Informacje o wynikach naboru bedg niezwtocznie umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu przy sekretariacie.




