DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JEDRZEJOWIE
UL. OKRZEI 49B, 28-300 JEDRZEJOW

Oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Zastepey Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie

Liczba os6b i wymiar czasu pracy: 1 osoba w pelnym wymiarze czasu pracy.
Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie winna spelniaé nastgpujace wymagania:

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3,
2) wyksztalcenie wyzsze,
3) minimum 5 lat stazu pracy w jednostkach sektora finansow publicznych,
4) odbyte szkolenia/ kursy zwigzane z wykorzystaniem $rodkéw unijnych,
5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia,
8) nie byla karana zakazem pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,
9) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy (ustaw i rozporzadzen wykonawczych), a w szczegolnoSci:
a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz.U. z 2018r., poz. 1265 z pdzniejszymi zmianami),
b) ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz.U.
z 2019r., poz. 511),
¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z p6zniejszymi zmianami),
d) ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019r.,
poz. 869),
¢) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (teks jednolity: Dz.U. z 2019r., poz.
1040 z pozniejszymi zmianami),
f) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz.U. z 2018r., poz. 2096 z pdzniejszymi zmianami),
g) ustawy z dnia 10 maja 2019r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r., poz.
1000 z pdzniejszymi zmianami),
h) znajomosci przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE )
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego i przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
1) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (teks jednolity: Dz.U. z 2018r., poz. 362 z pdzniejszymi zmianami),
j) znajomoSci przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (teks jednolity: Dz.U. z 2018r., poz. 511
z pozniejszymi zmianami),



k) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (teks jednolity:
Dz.U. z 2018r., poz. 1986 z pdzniejszymi zmianami),

1) ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity:
Dz.U. z 2018r., poz. 1330 z pdzniejszymi zmianami),

10) znajomo$¢ obstugi komputera, zdolnosci organizacyjne, umiejetno$é radzenia sobie
w trudnych sytuacjach, prowadzenia negocjacji, kreatywno$¢ i komunikatywnosé,
umiejgtnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, umiejetno$é rozwigzywania konfliktow
interpersonalnych,

11) wysoka kultura osobista, etyczne postgpowanie, odpowiedzialno$é, odpornoéé na
stres, zdecydowanie, stanowczo$¢, skuteczna komunikacja,

12) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
2) minimum 2 lata do$wiadczenia przy pracy zwiazanej z wykorzystaniem $rodkow
unijnych,
3) doswiadczenie w pracy zwiazanej z prowadzeniem postgpowan administracyjnych —
opracowywanie propozycji decyzji, rozpatrywanie odwotan.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: Zastepcy Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Jedrzejowie:

1) Planowanie i wytyczanie kierunkoéw dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ)
oraz Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania podlegltych komorek organizacyjnych.

3) Dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej kierownikow podlegltych
piondw.

4) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu.

5) Wspdlpraca z administracja rzadowa 1 samorzadowsq, placowkami oswiatowymi,
instytucjami  szkolacymi 1 o$rodkami pomocy spolecznej, oraz organizacjami
pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz rynku pracy.

6) Przygotowanie projektu oraz nadzér nad realizacja zatwierdzonego planu wydatkow
Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

7) Koordynowanie procesu pozyskiwania $rodkow finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym EFS na realizacj¢ zadan z zakresu dziatania PUP.

8) Przedktadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programoéw rynku
pracy i nadzorem nad ich realizacja.

9) Przedktadanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskow wynikajgcych z analizy sytuacji
na rynku pracy.

10) Przygotowanie materiatdw na posiedzenia Powiatowej Rady Rynku Pracy
z zakresu dziatania podlegtych pionow.
11) Nadzorowanie realizacji zadan przez podleglte komoérki organizacyjne.

12) Nadzor nad realizacja zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego.



13) Nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji
i postanowien wydanych w podlegtych komorkach organizacyjnych.

14) Nadzor i inicjowanie badan i analiz oraz sprawozdan dotyczacych rynku pracy.

15) Stale monitorowanie osiaganej w danym roku efektywnoSci kosztowej
i zatrudnieniowej wybranych form aktywizacji zawodowe;.

16) Nadzor nad realizacja w PUP zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
17) Marketing ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie w ramach umowy o pracg zawartej na pelny etat,

2) praca administracyjno — biurowa — kontakt z klientem wewngtrznym oraz zewngtrznym,
czesta komunikacja werbalna i pisemna,

3) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
1 przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku,

4) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

5) w dniach od poniedziatku do piatku obowiazuje 8 — godzinny dzien pracy od godziny
7' do godziny 15%°.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jedrzejowie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych wynosit powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaSwiadczenie potwierdzajace
stanowisko 1 okres zatrudnienia,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbgdnej do wykonywania obowiazkéw, kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, ukonczone kursy,
szkolenia),

e) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

f) oS$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

h) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych kontaktowych oraz miejsca
zamieszkania (miejscowosci) w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego przez Dyrektora PUP w Jedrzejowie, przez okres trwania tego naboru.
Mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie danych
kontaktowych,

1) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (miejscowos$ci) w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego na liscie
kandydatow spetniajacych wymagania formalne, ktéra zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu,

j) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokumentoéw) uznanej za niespelniajaca wymagan
formalnych lub zloZzona po terminie, jak rowniez zlozonej w terminie i spelniajacej
wymagania formalne oferty nie odebranej przeze mnie w terminie 1 miesiaca od



zakonczenia procedury naboru,

k) oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwiazanej
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno§ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych — opatrzone wlasnorecznym podpisem,

1) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku: Zastgpcy Dyrektora — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

m) klauzula informacyjna,

n) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Oswiadczenia wymienione w punkcie 6 lit. e, f, g, h, i, j, klauzula informacyjna oraz
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzory do pobrania ze
strony Biuletynu Informacji Publicznej www.powiatiedrzejow.pl/bipkod/012/006 lub
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy — pokoj nr 309 (kadry).

W/w o$wiadczenia i dokumenty winny by¢ opatrzone wlasnorgecznym podpisem, a kserokopie
dokumentéw, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe ubiegajaca sig
o zatrudnienie.

7. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o prowadzonym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

8. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.
9. Nie ma mozliwoS$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

10. Miejsce i termin skladania dokumentéow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ bezposrednio w siedzibie PUP
w Jedrzejowie pokdj nr 313 (sekretariat) w godz. od 7' do 15'5 lub przesylaé listem
poleconym na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie

28-300 Jedrzejow ul. Okrzei 49B

w terminie do dnia: 05.07.2019r,

Na dostarczanych dokumentach nalezy umiesci¢ zapis: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
Zastegpca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie”

Za datg¢ dorgezenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie uwaza sig
dat¢ wptywu do PUP w Jedrzejowie. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie w/w
terminu nie bedg rozpatrywane.

Data wplywu jest oznaczona w sposob trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie (data
wplywu i liczba dziennika korespondenciji wplywajace;j).

11. Osoby, ktére spetniajg wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostang pisemnie lub telefonicznie powiadomione o dalszej procedurze
postgpowania kwalifikacyjnego.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
www.powiatjedrzejow.pl/bipkod/012/006 oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Jedrzejowie.




UWAGA!

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych kontaktowych oraz miejsca zamieszkania
(miejscowosci) w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego przez
Dyrektora PUP w Jedrzejowie przez okres trwania tego naboru. Mam prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie danych kontaktowych”

Jedrzejow, dnia 24.06.2019r. Dyrekt‘é;

Powatowegp@r?u Pracy
Ll
mgr Matyorzata Dudata

....................................................................

(data, podpis i pieczec Dyrektora )



