POWIATOWY URZAD PRACY

w Krasny

tel. 82 576 ©

stawie, ul. Mostowa 4
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DYREKTOR

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
22-300 KRASNYSTAW UL. MOSTOWA 4

OGLASZA NABOR NR 111/12015

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zastepca Dyrektora Urzedu
nazwa stanowiska pracy

Wymiar etatu — 1/1 etatu / 40 godzin tygodniowo
( Zatrudnienie od miesigca stycznia 2016r.)

1. Wymagania niezbedne, ktére kandydat musi spetniaé:

a)

b)

c)

Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej 10 letni staz pracy w administracji publicznej ( w tym co najmnigj 5 letni
na stanowiskach kierowniczych) lub 5 letni staz pracy w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia

(w tym co najmniej 3 letni na stanowiskach kierowniczych),

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe,

niekaralnos¢ karg zakazu zajmowania stanowisk zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc¢ przepisow prawa wynikajgcych z ustaw: o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy, kodeksu postepowania administracyjnego , ustawy o zatrudnianiu i rehabilitacji
zawodowej i spotecznej 0s6b niepetnosprawnych, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
kodeksu pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych

oraz rozporzgdzen do w/w ustaw,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

2. Wymagania dodatkowe:

o O T QO

)
)
)
)
)

D

znajomos¢ uwarunkowan lokalnego rynku pracy,
umiejetnos¢ zarzgdzaniem zasobami ludzkimi,
wysoka kultura osobista,

odporno$¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole,



f) umiejetno$¢ samodzielnego organizowania pracy i terminowego wykonywania zadan,

g) dyspozycyjnos¢, sumiennose, rzetelnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosc.

3. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zastepca Dyrektora Urzedu kieruje CAZ-em przy pomocy kierownikow
podlegtych dziatow,

2. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio:
- Dziat Rynku Pracy,
- Dziat Posrednictwa i Poradnictwa,
- Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji,
- Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen.
3. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1/ Kierowanie Centrum Aktywizacji Zawodowej bedgce wyspecjalizowang
komorkg organizacyjng urzedu, ktéra realizuje zadania z zakresu ustug rynku
pracy oraz instrumentow rynku pracy,

2/Organizowanie pracy i nadzoér nad dziatalnoscig CAZ, w tym koordynowanie
dziatan realizowanych przez pracownikow poszczegdinych komorek
organizacyjnych,

3/ Nadzoér nad realizacjg zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow miedzy panstwami w sieci EURES,

4/ Koordynacja i nadzor nad realizacjg standardow ustug rynku pracy,

5/ Koordynacja wspotpracy z urzedami pracy w zakresie $wiadczenia ustug
rynku pracy,

6/ Planowanie dziatan obejmujgcych przekwalifikowanie i podnoszenie
kwalifikacji zawodowych klientow urzedu,

7/ Planowanie wspotpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi
w zakresie realizacji zadan w CAZ,

8/ Koordynowanie dziatan w celu efektywnego wykorzystywania
przyznanych/pozyskanych srodkéw finansowych na aktywizacje zawodowag
klientéw urzedu,

9/ Egzekwowanie od pracownikow podlegtych komérek organizacyjnych
profesjonalnej obstugi klientdw oraz udzielanie im niezbednych informacji,

10/ Nadzor nad dziatalno$cig kontrolng zewnetrzng z zakresu prowadzonych
spraw i realizowanych zadan,

11/ Przygotowywanie projektu zakresu czynnosci dla kierownikow
nadzorowanych komoérek organizacyjnych,

12/ Zastepowanie kierownikéw podlegtych dziatébw RP i EP w czasie ich
nieobecnosci,

13/ wydawanie decyzji administracyjnych oraz podejmowanie innych decyzji
w zakresie wynikajgcych z upowaznien,

14/ Podpisywanie pism wychodzacych z urzedu w przypisanej kompetenciji.

15/ Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP,

16/ Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP.

4. Wymagane dokumenty:
a) podanie wraz z uzasadnieniem ubiegania sie o przyjecie na stanowisko objete konkursem
(list motywacyjny),

b) zyciorys w formie curriculum vitae w uktadzie chronologicznym,




c)

d)

e)
f)

5.

kserokopie dyplomow, $wiadectw i innych dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

zdobyte kwalifikacje,

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne dokumenty
potwierdzajgce wymagany staz pracy oraz dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie
zawodowe na stanowiskach kierowniczych,

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

os$wiadczenia o:

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe ( w przypadku zatrudnienia, kandydat przedkiada zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego)

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- niekaralnoéci karg zakazu petnienia funkcji zawigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych,

Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w zamknigtej kopercie w siedzibie

Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie ul. Mostowa 4 w sekretariacie urzedu,

lub za posrednictwem poczty z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru Nr 11/2015 na stanowisko:

Zastepca Dyrektora w Powiatowym Urzedzie Pracy w Krasnymstawie” -

w terminie do dnia 17 grudnia 2015 r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego

Urzedu Pracy w Krasnymstawie pod adresem http.//bip.pupkrasnystaw.pl/ .

6. Inne informacje

a)
b)

c)
d)

e)

)

telefon kontaktowy ( 82) 576 6267, 576 6917 ,576 6062 wew.262

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang zaproszeni
na test sprawdzajgcy oraz rozmowe kwalifikacyjng.

Kandydaci, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiani.

Informacje o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne zostang umieszczone
w Biuletynie informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Krasnymstawie
http.//bip.pupkrasnystaw.pl//.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce: W miesigcu listopadzie 2015r.
wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy,
W rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej przekroczyt 6 %

Warunki pracy: praca biurowa

Krasnystaw, dnia 04.12.2015. DYRE?QR URZEDU

Janusz Rzepka



