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CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU:

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Dyrektora jest nastepujacy:

1. Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP okreslonych
W ustawie.
2. Kierowanie biezacymi sprawami PUP.

Promocja ustug Urzedu.

Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji

PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami pochodzacymi z Funduszy Unijnych.

Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP (w tym Zastgpcy Dyrektora).

Prowadzenie spraw zwigzanych z przedluzeniem badz skréceniem prawa do renty

szkoleniowe] osobom, w stosunku do ktorych orzeczono celowos¢

przekwalifikowania zawodowego.

9.  Wspdlpraca z administracjg rzgdowa i samorzadowa, placdwkami o$wiatowymi,
instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spolecznej, oraz organizacjami
pozarzadowymi dzialajgcymi na rzecz rynku pracy.

10. Wspdlpraca z Powiatowa Rada Rynku Pracy — organem opiniodawczo-doradczym
Starosty w szczegdlnosci w zakresie: inspirowania przedsiewzig¢ zmierzajacych
do pelnego i racjonalnego zatrudnienia w powiecie, oceny
racjonalnosci gospodarki $rodkami Funduszu Pracy, opiniowania kryteridw
podziatu $rodkow Funduszu Pracy, wydawania opinii w sprawach
dotyczacych kierunkow ksztalcenia, szkolenia zawodowego oraz zatrudnienia w
powiecie.

11. Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych, upowaznien w
zakresie posiadanych kompetencji,

12.  Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty Jedrzejowskiego

13. Opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP oraz innych wewnetrznych aktoéw normatywnych.

14. Inicjowanie programow z zakresu rynku pracy.

15. Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu
(podlegtych piondéw), komorek organizacyjnych.

16. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia podleglych piondw.
17. Samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

18.  Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu

dziatania PUP (w granicach posiadanych pelnomocnictw).
19. Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.
20. Pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych (ADO).
21. Powolywanie i odwolywanie Inspektora Ochrony Danych.
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22.  Powolywanie i odwolywanie zespoloéw i komisji zadaniowych,

23. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

24.  Nadzor nad realizacjg dziatalnosci kontrolnej wewngtrznej i zewnetrznej.

25. Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji
1 postanowien wydanych w podlegtych komérkach organizacyjnych.

26. Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow.

27. Koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione

podmioty.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Przestrzeganie obowigzujacego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jedrzejowie
regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy.

2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

Uzywanie powierzonego mienia i sprzg¢tu zgodnie z przeznaczeniem wylacznie
do wykonywania zadan stuzbowych.

4. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Zakres uprawnien:
1. prawo do odpowiedniego wynagrodzenia za prac¢ na zajmowanym stanowisku,
2. prawo do dodatku za wyshuge lat, nagréd jubileuszowych, nagrod 1 wyrdznien,

3. prawo do korzystania ze $wiadczen z funduszu socjalnego.

Wyksztalcenie

Niezbedne:
Wyksztatcenie wyzsze

Dodatkowe:

Wyzsze magisterskie

Doswiadczenie zawodowe

Niezbedne:

Co najmniej 3 - letni stazu pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia lub co najmniej 5 —
letni staz pracy w innych instytucjach rynku pracy

Dodatkowe:

Co najmniej 3 — letni staz pracy na stanowisku kierowniczym w jednostkach administracji
publiczne;j

Kursy/szkolenia

Niezbgdne: Brak wymagan

Dodatkowe:

Odbyte szkolenia /kursy w zakresie: ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, kontroli zarzadczej, pomocy publicznej, zamowien publicznych, pozyskiwania
srodkéw EFS, Kodeksu postepowania administracyjnego
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Inne wymagania formalne na tym stanowisku

Niezbedne:

Dodatkowe: el ~

No...Ingr. Pazget Faryna

(data, podpis i pieczeé-kierownika komorki organizacyjnej)




Licencje/certyfikaty

Niezbedne: Brak wymagan

Dodatkowe: Brak wymagan

Posiadanie wiedzy:

Niezbedne:

Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy (ustaw i rozporzadzen wykonawczych), a w szczegdlnosci:

1. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych — w zakresie dotyczacym zadan
publicznych realizowanych przez powiatowe urzedy pracy,

3. ustawy z dnia 5.06.1998r. 0 samorzadzie powiatowym,

4. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

5. ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych,

6. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy,

7. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

8. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych,

9. ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publiczne;j,

10. ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;j,

11. ustawy z dnia 10 maja 2019r. o ochronie danych osobowych

Dodatkowe:

Umiejetnos$ci

Niezbedne:

Znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ zarzadzania zespotem,
komunikatywnos¢, kreatywnosé, zdecydowanie

Dodatkowe:
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Cechy osobowosci

Niezbedne:

Wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres, umiejetnosé¢ radzenia sobie w trudnych
sytuacjach

Dodatkowe;




