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Ogtasza nabor nr1/2014

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
— KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNEGO

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie sie znajomoscig jezyka polskiego
wystarczajacq do wykonywania zadan na stanowisku objetym naborem,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ (osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyéline
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan na stanowisku objetym naborem,
wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

znajomos$¢ uwarunkowan lokalnego rynku pracy,
znajomosc:
— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
— ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, u
— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych,
— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych
oraz rozporzgdzen wykonawczych do ww. ustaw,
znajomosc¢ zagadnien z zakresu ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz z zakresu
pomocy publicznej,
znajomosc zagadnien z zakresu Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego;
znajomosc zagadnien z zakresu kontroli zarzadczej,
biegta znajomos¢ obstugi komputera /srodowisko Windows, pakiet Office/,



7)
8)
9)

umiejgtnosc kierowania praca w zespole i wspotpracy z podmiotami rynku pracy,
komunikatywnos¢, kreatywnosé,
sumiennos¢, doktadnosé, rzetelno$é, terminowosé

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

organizowanie pracy oraz koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego,

opracowywanie projektow regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych dotyczacych
organizacji pracy Urzedu oraz projektow zmian tych aktow,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu obiegu dokumentéw i informacji
w Urzedzie,

koordynacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zamdwien publicznych,

rozpatrywanie skarg i wnioskow zwigzanych z pracg Urzedu,

prowadzenie kontroli zarzadczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw Urzedu,

koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjno — administracyjng Urzedu,

udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw,

ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw
Referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Referatu,

nadzor nad terminowoscig realizacji zadan przydzielonych pracownikom,

nadzér nad wprowadzaniem itrescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
strony internetowej Urzedu w zakresie Referatu.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

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

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug wzoru na stronie
www.pup.sokolowpodIaski.ibip.pl),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukornczenia studiow),
kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz
pracy,

kserokopia dowodu osobistego,

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

oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.),

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie zadarh na
stanowisku objetym naborem,

kserokopie posiadanych referencji i opinii.




Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,Dotyczy naboru nr 1/2014 na stanowisko
KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYINO - ADMINISTRACYJNEGO — OA.110.1.2014” nalezy sktada¢
bezposrednio w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim przy ul. Oleksiaka
Wichury 3 (sekretariat — pokdj nr 6) w godzinach 8 - 16” od poniedziatku do piatku lub przestaé
na adres Urzedu (decyduje data wptywu do Urzedu) w_terminie do dnia 21 lipca 2014 roku do
godziny 12%

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

5. Inne informacje:

1) Lista kandydatéw z podaniem imion, nazwisk oraz miejsca zamieszkania, ktérzy spetnig
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, 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.

2) Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang
zaproszeni do dalszego procesu rekrutacji. O terminie i miejscu tego postepowania
kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

3) Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Oferty niewykorzystane w
procesie naboru nie s zwracane adresatom; zostang komisyjnie zniszczone po zakorczeniu
rekrutacji.

4) Informacja o wyniku 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.

5) Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ oryginat
waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, zawierajgcego informacje o
niekaralnosci.
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