OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
NR 1/2017 z 27 stycznia 2017 r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOKOtOWIE PODLASKIM
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYJNO - ADMNISTRACYJNEGO

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki
Powiatowy Urzad Praccy w Sokotowie Podlaskim, ul. Oleksiaka Wichury 3, 08-300 Sokotow Podlaski

2. Stanowisko pracy
Kierownik Referatu Organizacyjno - Administracyjnego

3. Wymaganie niezbedne:
1) Kandydat powinien posiadac:
— obywatelstwo polskie lub (w przypadku cudzoziemca) znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
— petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
— nieposzlakowana opinie i nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

2) Woyksztatcenie i staz pracy:
— wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku objetym naborem,
— co najmniej piecioletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku objgtym naborem.

3) Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objgtym naborem, tj:

— znajomos$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

— znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

— znajomo$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych,

— znajomo$¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

— znajomos¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych,

— znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz z zakresu
pomocy publicznej,

— znajomos¢ zagadnien z zakresu Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

— znajomoé$c¢ zagadnien z zakresu kontroli zarzadczej.

4) Umiejetno$¢ analizowania i interpretacji przepisow.

5) Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadar na stanowisku objetym naborem.



4. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomosc¢ obstugi komputera /srodowisko Windows, pakiet Office/.

2) Umiejetnosc kierowania pracq w zespole i wspotpracy z podmiotami rynku pracy,

3) Umiejetnosci: logicznego i analitycznego myslenia, pracy samodzielnej, dobra organizacja pracy
wiasnej, dyspozycyjnosc.

4) Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos$¢, rzetelnosé, doktadnos¢, terminowosc,
umiejetnos$¢ radzenia sobie ze stresem, umiejetnos¢ pracy w zespole, operacyjnosé, wysoka
kultura osobista, komunikatywno$¢, gotowos¢ do statego samodoskonalenia, umiejetnos¢ pracy
pod presj3 czasu.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Organizowanie pracy oraz koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego.
2) Opracowywanie projektéw regulamindw i innych aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji
pracy Urzedu oraz projektow zmian tych aktéw.
3) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu obiegu dokumentéw i informaciji
w Urzedzie,.
4) Koordynacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo zamoéwien publicznych,.
5) Rozpatrywanie skarg i wnioskdéw zwigzanych z pracg Urzedu.
6) Prowadzenie kontroli zarzadczej.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow Urzedu.
8) Koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjno —administracyjng Urzedu.
9) Udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow.
10) Ustalanie szczegdétowych zakreséw czynnosci, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikow
Referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Referatu.
11) Nadzér nad terminowoscia realizacji zadan przydzielonych pracownikom.
12) Nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej Urzedu w zakresie Referatu.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: petny, zatrudnienie w ramach umowy o prace.

2) Praca biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu w typowych pomieszczeniach biurowych
zwigzana z koniecznoscia przemieszczania sig od parteru do Il pigtra bez windy.

3) Praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy
powigzana z obstuga urzadzen biurowych.

4) Praca wykonywana w statych godzinach 8% — 16%, w podstawowym systemie czasu pracy od
poniedziatku do pigtku.

7. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt ponizej 6%.



8. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia lub w
przypadku cudzoziemca kopia dokumentu potwierdzajacego ukornczenie 18 roku zycia i kopia
dokumentu potwierdzajgcego znajomosc jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie
cywilnej,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (kopia Swiadectwa ukonczenia szkoty
éredniej, dyplomu lub zaswiadczenia o ukoriczenia studidow w przypadku braku dyplomu),

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych do
wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem oraz kwalifikacje i umiejetnosci kandydata
(zaswiadczenia, dyplomu, certyfikaty),

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu),

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

8) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

9) oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem s3adu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) os$wiadczenie z klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz.922).”

11) kopie dokumentéw potwierdzajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci, w przypadku gdy
kandydat chce skorzystaé z uprawnien wynikajacych z art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

12) zaéwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie zadan na stanowisku
objetym naborem,

13) kopie posiadanych referencji i opinii.

Zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie oraz oswiadczenia
sktadane przez kandydata powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Formularz kwestionariusza i oswiadczeri dostepny na stronie internetowej Urzedu pod tresciq niniejszego
ogtoszenia lub siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim — pokdj nr 6 (sekretariat)

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym nadawcy nalezy skfadac:

— bezposrednio w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim przy ul. Oleksiaka
Wichury 3, sekretariat Urzedu (I pietro — pokdj nr 6), od poniedziatku do pigtku w godzinach
pracy Urzedu,

— za posrednictwem poczty na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim
08-300 Sokotdw Podlaski, ul. Oleksiaka Wichury 3



w terminie do 07 lutego 2017 roku do godziny 12% (decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu

Pracy w Sokotowie Podlaskim) z dopiskiem , Ogtoszenie o naborze NR 1/2017 z dnia 27 stycznia 2017 r.
NA STANOWISKO KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNEGO”.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyiej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostana
zaproszeni do dalszego procesu rekrutacji. O terminie i miejscu tego postepowania
kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Osoby, ktdrych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Oferty niewykorzystane w
procesie naboru nie sa zwracane adresatom; zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3
miesigcy od dnia zakoriczenia procesu rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej www.pup.sokolowpodlaski.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy, ul. Oleksiaka Wichury 3.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie:

— do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentdw,

— do przedfozenia oryginatu waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
zawierajacego informacje o niekaralnosci.
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