Ogloszenie 02/2014

Dzialajgc na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm.)

Dyrektor Powiatowego Urzg¢du Pracy w Opatowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Kierownika Dzialu Ewidencji Swiadczen i Informacji

Wymiar czasu pracy:

pelny etat, na czas okre$lony,

Wymagania:

I

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udzialu w naborze:
posiadanie obywatelstwa polskiego,
petna zdoInos¢ do czynno$ci prawnych,
korzystanie z peini praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu,
niekaralnos$¢ za przestgpstwa popeinione umysinie,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomicznym,
co najmniej 36 miesigczny staz pracy w administracji
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagania niezbg¢dne do zajmowania stanowiska Kierownika Dzialu Ewidencji Swiadczen i Informacji:

L.

o

wiedza na temat zadan realizowanych przez powiatowy urzad pracy,
znajomo$¢ przepiséw:
— ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
~ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

— rozporzadzenie MPIiPS w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy,
— Kodeksu postgpowania administracyjnego.
Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie w pracy z osobami bezrobotnymi,
posiadanie kompetencji spotecznych, cech osobowosci i zainteresowan warunkujacych powodzenie pracy
z ludZmi,
zdolnosci organizacyjne,
dyspozycyjnosé, odpornos¢ na stres, tatwos¢ uczenia sig,
obshuga programéw komputerowych - pakiet MS OFFICE, Excel.
Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
kierowanie praca Dziatu w zakresie realizacji zadan merytorycznych ESil,
udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndéw itp.,
udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,
obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,
obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,
zalatwianie spraw zwigzanych z wnoszonymi odwotaniami od decyzji.
Osoby ubiegajace sig o stanowisko Kierownika Dzialu Ewidencji Swiadczen i Informacji proszone
s3 o przedlozenie:
zyciorysu (CV),
listu motywacyjnego,
kserokopii dowodu osobistego,
kopii dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
kopii dokumentéw po$wiadczajacych dotychczasowe zatrudnienie,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych
i o niekaralno$ci za przestgpstwa popelione umyslnie,
kwestionariusz osobowy — wedfug wzoru znajdujacego si¢ w dziale organizacyjno — administracyjnym urzgdu,
o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) na potrzeby zwiazane
z ogloszeniem naboru,



e zaéwiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku.
o Przed podpisaniem__umowy o prace kandydat Zobowiqzany jest do  dostarczenia informacji

o niekaralno$ci 7 Krajowego Rejestru Karnego.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Opatowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 07 marzec 2014 r. osobisécie w siedzibie Urzedu
(sekretariat) lub poczta na adres Urzedu:

Powiatowy Urzad Pracy

ul. Partyzantow 13

27-500 Opatow

z dopiskiem ”Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Kierownika Dziatu Ewidencji Swiadczen i Informacji”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, ktérzy spetnili wymogi formalne oraz o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej / bip.pup-opatow.pl / oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Opatowie przy ul. Partyzantow 13 (parter).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauza: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U 22002 r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm.)”,
Dyrektbr
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Opatéw, dnia 25 luty 2014 r.



