OGLOSZENIE

Na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
- (Dz. U. 22018 r., poz. 1260).

Powiatowy Urzad Pracy w Wolominie

oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze

Adres ogloszeniodawcey : 05-200 Wolomin ul. Warszawska 5a

Miejsce pracy: Wolomin ul. Warszawska 5a 1 etat

Godziny pracy: 8% - 16*

Stanowisko urz¢dnicze : Kierownik Dzialu Organizacyjno Administracyjnego

Kandydaci powinni posiada¢:

Wymagania niezbedne:

B

Wyksztalcenie wyzsze 1 stopnia z zakresu prawa, administracji lub zarzadzania.

Co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku kierowniczym.
Trzyletnie doswiadczenie w prowadzeniu spraw pracowniczych.

Znajomo$¢ przepiséw prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w szczegélnosci:
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzadowych.

. Nie by¢ karani za przestepstwa popelnione umyslnie.
. Umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera (Word, Excel).
. Pelng zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):
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Doswiadczenie w prowadzeniu spraw pracowniczych w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych/administracji samorzadowe;.

Znajomo$¢ przepisow prawnych zwiazanych ze stanowiskiem pracy: ustawy
0 zamoOwieniach publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie
powiatowym.

Podstawowa wiedza na temat Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
Cechy osobowosci takie jak: umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa, umiejetnosé
zarzgdzania zespolem ludzi, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, samodzielno$é, rzetelnosé,
sumiennos¢, komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokfadnos¢, odpowiedzialno$é, terminowos¢, odpornosé na stres,
tatwos¢ nawigzywania kontaktow.

Nieposzlakowana opinia.

wskazane stanowisko, poza obywatelami polskimi, mogg ubiegaé sie obywatele Unii

Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisobw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem.

Zakres zadan na danym stanowisku :
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Kierowanie zespotem pracownikéw w ramach dziatu organizacyjno administracyjnego.
Prowadzenie spraw dotyczacych kadr i zatrudniania pracownikéw.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym zabezpieczeniem Urzedu oraz Filii (ochrona
obiektu, BHP, i P.poz.)

. Nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem Urzedu w artykuly biurowe

1 gospodarczo - sanitarne.

. Nadzor nad utrzymaniem czystosci w obiekcie.
. Przygotowywanie i odnawianie wszelkich uméw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.
. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem archiwum Urzedu.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu informatycznego
w Urzedzie.
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Monitorowanie pracy kierowcy.
Zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania sekretariatu.
Prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy.
Prowadzenie spraw zwiazanych z przebiegiem pracy pracownikéw Urzedu.
Biezgca wspolpraca ze Starostwem Powiatu Wolominskiego w zakresie realizowanych
zadan.
Monitoring i1 planowanie szkolen wynikajacych z obowigzku stalego podnoszenia
kwalifikacji i obstugi systemoéw informatycznych przez pracownikéw PUP.
Biezace $ledzenie przepisow dotyczacych spraw zwigzanych z zakresem obowiazkow.
Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j.
Nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez pracownikow Dzialu zgodnie
z ich zakresem obowigzkow.
Podpisywanie pism zewnetrznych i wewnetrznych zgodnie z upowaznieniem Dyrektora
PUP.
Nadzorowanie zadan wynikajacych z procedur zatrudniania pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze.
Monitoring 1 przygotowywanie umow o prace zgodnie z poleceniem Dyrektora PUP
oraz realizacja polityki kadrowej wynikajgca z dyspozycji Dyrektora PUP.
Planowanie wydatkoéw zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu
wtym :
- inwestycji i remontéw w PUP oraz filiach,
- przedsiewzie¢ informatycznych,
- kosztoéw statych wynikajacych z przepiséw szczegdtowych,
- kosztow wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzedu.

. Udzielanie informacji publicznej wynikajacej z przepisdw prawa.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku :

- praca administracyjno - biurowa wykonywana w siedzibie urzedu,

- praca na [ pietrze,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- brak oznaczen dla oséb niewidomych,

- pomieszczenia higieniczno - sanitarne nieprzystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchoniemym,

- budynek posiada podjazd dla 0s6b niepelnosprawnych,

- bariery architektoniczne: brak zainstalowanej windy,

- brak podjazdéw migdzy pigtrami, utrudnione poruszanie si¢ po budynku.

Spos6b wykonywania zadan:

- opracowywanie dokumentow.

- prace 1 czynnosci rachunkowe i biurowe,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow).

Kandydaci winni zlozy¢ nast¢pujace dokumenty:

1.
2
i 8

4.

List motywacyjny,

Cv,

Kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe ( xero
kopie swiadectw pracy), kwalifikacje i umiej¢tnosei,

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwa popelnione umyslnie,

. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji (zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dn. 29.08.97r.
Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(w zalgczeniu).



Informacje dodatkowe :

1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wynosi 6%.

Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony poczawszy od dnia 01.02.2019r.
do 31.07.2019r. z mozliwoscig jej przedluzenia.

Dokumenty nalezy skladaé:

1. W sekretariacie Urzedu tj. 05-200 Wotomin, ul. Warszawska 5a w godzinach 8%° - 14%°
pokéj nr 10 w jednej kopercie z wyraznym zaznaczeniem celu sktadania
dokumentéw lub przesylac na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Wolominie.
05-200 Wotomin, ul. Warszawska 5a. Termin skladania dokumentéw uptywa 10 dnia
po opublikowaniu w BIP i wywieszeniu informacji w siedzibie Urzedu tj. w dniu
28.01.2019 r. do godz. 10°°.

2. Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw
nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

3. Kandydaci zweryfikowani pozytywnie po wstepnej selekcji zostang poinformowani
o terminie testu z wiedzy oczekiwanej od kandydatéw (lub/i) rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.pup.wolomin.pl ) zakladka nabdér na wolne stanowiska
pracy oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Wolominie przy
ul. Warszawskiej Sa.

5. List motywacyjny i CV beda przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazona
na piSmie : ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Powiatowy Urzad Pracy w Wolominie ul.
Warszawska 5a; 05-200 Wotomin dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw
z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO))”.

6. Dane osobowe kandydatow:

1) bedg przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze, na podstawie art. 6 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych o0séb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE;

2) nie beda udostepniane innym odbiorcom;

3) nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dluzej niz 3 miesigce od
zakonczenia procesu rekrutacji.

4) Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1) dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia (w przypadku i na zasadach
okreslonych w przepisach regulujacych ochrong danych osobowych), ograniczenia
ich przetwarzania;

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych - na zasadach okreslonych w przepisach prawa regulujacych
ochrone danych osobowych.

Kandydat winien posiadaé¢ dokument pozwalajacy zweryfikowaé jego tozsamos¢.
(Urzad nie zwraca przedtozonych dokumentéw, ktére zostang komisyjnie zniszczone)
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