Ogloszenie 03/2014

Dzialajagc na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze:
Kierownika Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego

Wymiar czasu pracy: pehy etat, na okreslony.
Wymagania:
I. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w ogloszeniu,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popelione umyslnie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej 5 — letni staz pracy w administracji,

co najmniej 1 rok na stanowisku kierowniczym

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

II. Wymagania niezbedne do zajmowania stanowiska Kierownika Dzialu Organizacyjno -
Administracyjnego:

wiedza na temat zadan realizowanych przez powiatowe urzedy pracy,
znajomo$¢ zagadnien z zakresu organizacji i zarzadzania,

znajomos$¢ przepisow:

— o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

— kodeksu pracy,

— o pracownikach samorzadowych,

— kodeksu postgpowania administracyjnego,

— o samorzadzie powiatowym,

— o ochronie danych osobowych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows i programéw biurowych - MS
Office.

III. Wymagania dodatkowe:

komunikatywno$¢,
umiejetnos$¢ pracy w zespole.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

nadzor nad praca podlegtych pracownikow,

opracowywanie projektow regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych urzedu,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami pracownikow,
opracowywanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw zadan dla podlegtych pracownikéw,
sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan,

nadzér nad ochrong przetwarzania danych osobowych.

V. Osoby ubiegajace si¢ o stanowisko Kierownika Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego
proszone s3a o przedlozenie:

zyciorysu (CV),

listu motywacyjnego,

kserokopii dowodu osobistego,

kopii dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kopii dokumentow po$wiadczajacych dotychczasowe zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu zdolnosci do czynno$ci
prawnych i o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru znajdujacego si¢ w dziale organizacyjno



- administracyjnym urzedu,

e o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) na
potrzeby zwiazane z ogloszeniem naboru,

e za$wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okre$lonym stanowisku.

e Przed podpisaniem umowy o prace kandydat zobowigzany jest do dostarczenia informacji

o niekaralnosci 7 Krajowego Rejestru Karnego.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opatowie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepemosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia przekroczyl 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 14 marca 2014 r. osobiscie w siedzibie
Urzedu (sekretariat) lub poczta na adres Urzedu:

Powiatowy Urzad Pracy

ul. Partyzantéw 13

27-500 Opatow

z dopiskiem ”Dotyczy naboru na stanowisko: Kierownika Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego”
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe 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. z 2002 v. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)”.

Powiatowego
i
mgr Monikd Stasica

Opatéw, dnia 04 marca 2014 r.



