
DYREKTOR
POWTATOWEGO URZQDU PRACY W J4DRZEJOWTE

uL. oKRZET 498,28-300 J4DRZEJ6W

Oglasza nab6r na wolne stanowisko urzEdnicze

Zastqpcy Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Jgdrzejowie

Liczba os6b i wymiar czasu pracy: 1 osoba w pelnym wyrniarze czasu pracy.

Osoba ubiegaj4ca siq o zatrudnienie winna spelniad nastgpuj4ce wymagania:

1. Wymagania niezbgdne:
1) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzeLeniem art. l1 ust.2 i 3,
2) wyksztalceni e wy2sze,
3) minimum 5 lat sta:2u pracy w jednostkach sektora finans6w publicznych,
4) odbye szkolenia./ kursy zwiqzane z wykorzystaniem Srodk6w unijnych,
5) pelna zdolnoSi do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
6) nie byla skazana prawomocnyn wy,rokiem s4du za umy6lne pzestQpstwo Scigane

z oskar2enia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia,
8) nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwiqzanych z dysponowaniem Srodkami

Publicznl, ni,
9) znajomo3i przepis6w pmwa w zakresie zadah reahzowanych przez Powiatowy Urz4d

Pracy (ustaw i rozporzqdzei wykonawczych), a w szczeg6lno6ci:
a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(tekst jednolity: Dz.U. z2018r.,poz. 1265 z p6lniejszymi zmianami),
b) ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorz4dzie powiatowyrn (tekst jednolity: Dz.U.

z 2019r., poz. 51 1),
c) ustawy z dnia 2l listopada 2008r. o pracownikach samorzEdowych (tekst jednolity:

Dz. U. 22018r., poz. 1260 z p62niejszl,rni zmianami),
d) ustawy z dnia 27 .08,2OO9r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.ll. z 2019r.,

poz.869),
e) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (teks jednolity: Dz.lJ. z 2019r., poz.

1040 z p6Zniejszymi zmianami),
0 ustawy z dnia 74 czerwca 1960 r. Kodeks postqpowania administracyjnego (tekst

jednolity: DzU. z 2018r., poz. 2096 z p6lniejszymi zmianami),
g) ustawy z dnia l0 maja 2019r. o ochronie danych osobowych (Dz.tJ. z 2018r., poz.

1000 z pi1niejszymi zmianami),
h) znajomo6ci przepis6w Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE )

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiry.kt
z przetwatzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego i przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46lWE,

i) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postq:owaniu w sprawach dotycz4cych pomooy
publicznej (teks jednolity: Dz.tJ. z 2018r., poz. 362 z p6finiejszymi zmianami),

j) znajomoSci przepis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (teks jednolity: Dz.IJ. z 2018r., poz. 511
z pi2niejszymi zmianami),



k) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zam6wieh publicznych (teks jednolity:
Dz.U. z 2018r., poz. 1986 z p62niqszymi zmianami),

l) ustawy z dnia 6 wrze5nia 2001r. o dostqrie do informacji publicznej (tekst jednolity:
Dz.U. z 2018r., poz. 1330 z p6lniejszyni zmianami),

10) znajomo66 obsfugi komputera, zdolno6ci organizacyjne, umiejqtno6i radzenia sobie
w trudnych sytuacjach, prowadzenia negocjacji, kreatyr,vno6d i komunikatywno3d,
umiejqtno66 szybkiego podejmowania decyzji, umiejqtno66 rozwi4zywania konflikt6w
interpersonalnych,

11) wysoka kultura osobista, etyczle postqpowanie, odpowiedzialno3i, odpomo66 na
stres, zdecydowanie, stanowczo66, skuteczna komunikacja,

12) stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na wskazan),rn stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1 ) Wyksztalcenie wy2sze magisterskie,
2) minimum 2 lata do6wiadczenia ptzy pracy zwiqzarrej z wykorzystaniem Srodk6w

unUnych,
3) doSwiadczenie w pracy zwiqzanej z prowadzeniem postqpowai administracyjnych -

opracowywanie propozycji decyzji, rozpatrywanie odwolari.

3. Zakres zadarfi wykonywanych na stanowisku: Zastgpcy Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Jgdrzejowie:

1) Planowanie i wlyczanie kierunk6w dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ)
oruz Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczeri.

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajqcych
z zakr estt dzialania podleglych kom6rek organizacyjnych.

3) Dokonywanie okresowych ocen przydatno6ci zawodowej kierownik6w podleglych
pion6w.

4) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyzrnczornp przez
Dyrektora Urzqdu.

5) Wsp6lpraca z administracjq rzqdowq i samorzqdow4 plac6wkami oSwiatowymi,
instytucjami szkolqcymi i o3rodkami pomocy spolecznej, oraz organizacjNni
pozuzqdowymi dzialajqcymi na rzecz rynkl pracy.

6) Przygotowanie projektu oraz nadz6r nad, realizacjq zatwierdzoflego planu wydatk6w
Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu.

7) Koordynowanie procesu pozyskiwania Srodk6w finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym EFS na realizacjg zadai z zal<restt dzialania PUP.

8) Przedkladanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczqcych organizacji progmm6w rynku
pracy i nadzorem nad ich realizacj4.

9) Przedktradanie Dyrektorowi PUP informacji i wniosk6w wynikajqcych z analizy sltuacj i
na rynku pracy.

10) Przygotowanie material6w na posiedzenia Powiatowej Rady R1,nku Pracy

z zakresu dzialania podleglych pion6w.

1 1) Nadzorowanie realizacji zadah przez podlegle kom6rki organizacyjne.

12) Nadz6r nad realizacjq zadoA z zakresu koordynacji system6w zabezpieczenia
spolecznego.



13) Nadz6r nad prawidlowyrn przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji
i postanowieri wydanych w podlegtrych kom6rkach organizacyjnych.

14) Nadz6r i inicjowanie badaii analiz oraz sprawozdah dotyczqcych ry,nku pracy.

15) Stale monitorowanie osiqganej w danym roku efekty"rvno6ci kosztowej
i zatrudnieniowej wybranych form aktywizacji zawodowej.

16) Nadz6r nad realizacj4 w PUP zadai z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

17) Marketing uslug i instrument6w rynku pracy oferowanych przez PUP.

4, Informacja o warunkach pracy:
1) zatrudnienie w ramach umowy o pracE zawartej napelny etat,
2) ptaca administracf no - biurowa - kontakt z klientem wewnetrzn)ryn oraz zewnetrznp,

czEsta komunikacja werbalna i pisemna,
3) stanowisko pracy zwiqzane jest z prac4 przy komputerze powy2ej 4 godzin dziennie

i przemieszczaniem siq wewn4trz budynku,
4) na stanowisku pracy nie wystqruj4 czl,nniki szkodliwe dla zdrowia,
5) w dniach od poniedzialku do piqtku obowi4zuje 8 - godzinny dziei pracy od godziny

7ls do godziny 1 5ls.

5. Informacja o wskainiku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaZnik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatow),rn UrzEdzie Pracy w Jqdrzejowie,
w rozumieniu przepis6w ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
os6b niepelnosprawnych wy,nosil powy2ej 6%o.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) 2yciorys - curriculum vitae,
c) kserokopie Swiadectw pracy i innych dokument6w potwierdzaj4cych sta2 pracy,

a w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zalwiadczenie potwierdzaj4ce
stanowisko i okres zatrudnienia,

d) kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbqdnej do wykonywania obowiqzk6w, kserokopie
dokument6w potwierdzajqcych posiadane wyksztalcenie, ukoriczone kursy,
szkolenia),

e) o6wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno6ci do czynno6ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

f) o6wiadczenie, 2e kandydat nie byl skazany prawomocnyrn wyrokiem s4du za umy3lne
przestepstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umy6lne przestEpstwo skarbowe,

g) oSwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
h) o6wiadczenie o wyraZeniu zgody na przelwarzanie danych kontaktowych oraz miejsca

zamieszkania (miej scowo3ci) w celu przepro w adzenia obecnego postEpowania
rekrutacyjnego przez Dyrektora PUP w JEdrzejowie, przez okres trwania tego naboru.
Mam prawo do wycofania zgody w dowoln).ryn momencie na przetwarzanie danych
kontaktowych,

i) o6wiadczenie o wyra2eniu zgody na umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (miejscowo6ci) w rozumieniu przepis6w Kodeksu cywilnego na li6cie
kandydat6w spelniaj qcych wynagania formalne, kt6ra zostanie opublikowana
w Biuletl,nie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeri Urzqdu,

j) o6wiadczenie o wyra2eniu zgody na komisyjne zniszczerrie zlo2onej przeze mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokument6w) uznanej za niespelniaj4cq wl,rnagaf
formalnych lub z\olonq po terminie, jak r6wnie2 zlo2onej w terminie i spelniaj4cej
wymagania formalne oferty nie odebranej przeze mnie w terminie 1 miesiqca od



zakohczenia pr ocedury naboru,
k) oSwiadczenie kandydata, 2e nie byl karany zokazem pelnienia funkcji zwi4Tanej

z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o kt6rych mowa w art. 3l ust. I pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzial nolci za naruszenie dyscypliny
fi nans6w publicznych - opatzone wlasnorqcznl.rn podpisem,

1) o6wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajqcym na zatrudnienie na
stanowisku: Zastgrcy Dyrektora - opatrzone wlasnorqcznym podpisem,

m) klauzula informacyjna,
n) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie.

OSwiadczenia wymienione w punkcie 6 lit. e, f, g, h, i,j, klauzula informacyjna oraz
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej siq o zatrudnieni e - wzory do pobrania ze
strony Biuletynu Informacji Publicznej www.powiatiedrzejow.pl,ibipkod/012/006 lub
w siedzibie Powiatowego UrzEdu Pracy - pok6j nr 309 ftadry).

Ww o6wiadczenia i dokumenty winny byi opatrzone wlasnorqcznym podpisem, a kserokopie
dokument6w, potwierdzone za zgodno66 z oryginalem przez osobq ubiegajqc4 siq
o zatrudnienie.

7, Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegaj4ce siE o zatrudnienie mog4 by6
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o prowadzonl,rn naborue na wolne
stanowisko urzqdnicze i tylko w formie pisernnej.

8. Nie ma mo2liwo6ci przyjmowania dokument6w aplikacyjnych drog4 elektronicznq.
9. Nie ma mo2liwo6ci przyjmowania dokument6w aplikacyjnych poza ogloszeniern.

10. Miejsce i termin skladania dokument6w:
Wynagane dokumenty aplikacyjne nale2y sklada6 bezpo6rednio w siedzibie PUP
w Jqdrzejowie pok6j nr 313 (sekretariat) w godz. od 71s do 151s lub przesyla6 listem
poleconym na adres:

Powiatowy Urz4d Pracy w Jgdrzejowie

28-300 Jpdrzej6w ul. 0krzei 49B

w terminie do dnia: 05.07,2019r.

Na dostarczanych dokumentach nale2y umie6ci6 zapis: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
Zastgpca Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Jgdrzejowie"

Za datg dorgczenia dokument6w do Powiatowego Urzqdu Pracy w JEdrzejowie uwa2a siq
datE wplywu do PUP w Jqdrzejowie. Dokumenty, kt6re wplynq do Urzgdu po uplyrrie w/w
terminu nie bqdq rozpatrywane.

Data wplywu jesl ozr,aczona w spos6b trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie (data
wplywu i liczba dziennika korespondencji wplywajqcej).

11. Osoby, kt6re spelniaj q w).magania formalne okre6lone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzqdnicze zostanqpisemnie 1ub telefonicznie powiadomione o dalszej procedurze
postQpowania kwalifi kacyjnego.
12. Informacja o wyniku naboru bqdzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
www.powiat'iedrzeiow.pl,&ipkod/012/006 oraz na tablicy ogloszef w Powiatowym Urzgdzie
Pracy w Jqdrzejowie.



UWAGA!
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byi opatrzone klauzul4:
,,Wyraiam zgodE ra przelwarzanie danych kontaktowych oraz miejsca zamieszkania
(miejscowo6ci) w celu przeprowadzenia obecnego postqpowania rekrutacyjnego przez
Dyrektora PUP w JEdrzejowie przez okres trwania tego naboru. Mam prawo do wycofania
zgody w dowolnl,rn momencie na przetwarzanie danych kontaktowych"

Jqdrzej6w, dnia 24 .06.2019r. Dyre
Pow atowe u Pracy

(data, podpis i pieczqt Dyrektora )


