Sochaczew, dnia 18 lipca 2019 roku

POWIATOWY URZAD PRACY

W SOCHACZEWIE

oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika Dziatu Otganizacyjno-Administracyjnego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sochaczewie

ul. Janusza Kusocinskiego 11, 96-500 Sochaczew

Wymagania niezb¢dne warunkujace dopuszczenie udzialu w naborze:

¢ wyksztalcenie wyzsze;

® co najmniej 5 letni staz pracy lub wykonywania dzialalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

Wymagania niezb¢dne do zajmowania stanowiska:

® obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomosc jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

® pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

® osoba cieszaca si¢ nieposzlakowana opinia publiczna;

® brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

®  znajomosc przepisow prawa w zakresie realizowanym przez Urzad zadan m.in. ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy
o rachunkowosci, ustawy prawo zaméwien publicznych, rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjne;j ;

e stn zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na tym

stanowisku:

trzyletni staz pracy na stanowisku kierowniczym,

ukoniczone studia: administracja, ekonomia, zarzadzanie lub studia podyplomowe
z w/w zakresu;

cechy osobowosci: wysoka kultura osobista i nienaganna postawa etyczna,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu 1 odpornosé na stres, bardzo dobra organizacja
pracy 1 samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, umiejetno$¢ pracy w zespole,
analityczne myslenie, umiejetnos¢ formulowania wnioskéw, odpowiedzialnosé,
systematycznosc, rzetelnosc;

umieje¢tnosci  praktyczne: umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,
w tym znajomos¢ pakietu MS Office, umiej¢tnos¢ redagowania dokumentéw

urzedowych.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku pracy:

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy dziatu;

szczegolowe  zaznajamianie podleglych  pracownikow z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu;

przekazywanie do wiadomosci 1 wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji
1 aktow normatywnych;

nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;
prowadzente kompleksowe) obslugi z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi
(zatrudniente, zakresy czynnos$ci, wynagradzanie, badanie wstepne i okresowe,
prowadzenie spraw osobowych i dokumentacji kadrowej pracownikow,
wynagradzanie, dbalos¢ o rozwéj zawodowy podleglych pracownikow, itp.);
opracowanie  projektéw  wewnetrznych  aktéw  normatywnych, regulaminow,
zarzadzen;

organizacja 1 nadzor nad archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem
Urzedu;

administrowanie majatkiem Urzedu (prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych

I wyposazenia, prowadzenie spraw dot. ubezpieczen majatkowych, realizacja



inwestycji — remontéw i napraw, sprawy zwiazane z przegladem technicznym
budynku, nadzér nad utrzymaniem czystosci itp.);

zaopatrzenie  PUP  w  srodki techniczno-biurowe, niezbedne druki, broszury,
wydawnictwa i system informacji prawnej, zakup mebli i wyposazenia Urzedu itp.;
zabezpieczenie facznosci oraz prowadzenie gospodarki transportowej;

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zamoOwieniach publicznych, w tym réwniez
zamowien realizowanych w ramach projektow finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spolecznego;

organizowanie przetargbw ofertowych, zapytan ofertowych itp. w szczegdlnosci
ochrona fizyczna obiektu, sprzatanie biurowca, ustugi pocztowe, zakup toneréw itp.;
nadzor nad prawidlowym stosowaniem przepisow i prowadzenie spraw dotyczacych
BHP i ochrony p.poz. w Urzedzie;

prowadzenie spraw Powiatowej Rady Rynku Pracy;

kontrola zarzadcza w zakresie dzialania DOA;

prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci pozamilitarnej;

nadzor nad sekretariatem i sprawami informatycznymi;

wykonywanie innych prac i zadafi zleconych przez Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy.

Warunki pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie w ramach umowy o prace;

praca w pelnym wymiarze czasu — letat — 40 godzin tygodniowo;

praca  administracyjno-biurowa w  siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Sochaczewie;

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych

1 szkodliwych warunkow pracy;

praca z monitorem ekranowy*m.

Oferty kandydatow powinny zawierac:

podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem wraz z adresem do

korespondencji (w tym takze adres e-mai) i numerem telefonu;
list motywacyjny podpisany przez kandydata;

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej;



® kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe (potwierdzone wlasnorecznie za zgodnosé z oryginalem);

® kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
(potwierdzone wlasnorecznie za zgodnos¢ z oryginalem);

® cwentualne kopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy (potwierdzone
wlasnorecznie za zgodnos¢ z oryginalem);

® oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

® oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

¢ w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych paristw, ktérym na
podstawic umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przysluguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach

o shuzbie cywilnej;

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w terminie do: 29 lipca 2019 roku
w godzinach pracy urz¢du lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Utzad Pracy

w Sochaczewie ul. Janusza Kusocinskiego 11, 96-500 Sochaczew .

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢/przesyla¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nab6r na Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Powiatowym
Urze¢dzie Pracy w Sochaczewie”.

Inne informacje:

— wskaznik osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia, jest wyzszy niz 6%;

— kandydaci  spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana

powiadomieni o miejscu 1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga telefoniczng lub e-

mailowa;



nie dopuszcza si¢ przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna;

w przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, za zlozong w terminie, uwaza si¢
oferte, ktéra wplynela do Urzedu najpézniej w dniu wskazanym w ogloszeniu. Oferty
nadeslane po terminie nie beda rozpatrywane;

rozstrzygniccie konkursu nastapi  po przeprowadzeniu z kandydatami rozmoéw
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kwalifikacyjnych.

Prosimy o zamieszczenie w aplikacji klauzuli: ,,WyraZam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z
Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; Dz.U. 2018 poz. 1000)”’.

Prosimy rowniez o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacej klauzuli:

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W PROCESIE REKRUTAC]JI NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy:

1.

Administratorem  Pani/Pana  danych osobowych  jest Powiatowy Urzad Pracy
w Sochaczewie z siedziba w Sochaczewie przy ul. Kusociniskiego 11, 96 - 500 Sochaczew,
reprezentowany przez Dyrektora Urzedu, dane kontaktowe tel. (46) 862-24-24, e-mail:
wash@praca.gov.pl

W Powiatowym Utrzedzie Pracy w Sochaczewie zostal wyznaczony Inspektor Ochrony

Danych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ pod adresem e-mail: iod@comp-net.pl

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego ogloszonego na
podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych.

W niektorych sytuacjach Pana/Pani dane osobowe moga by¢ udostepniane, jesli bedzie to
konieczne do wykonywania ustawowych zadan urzedu. Bedziemy przekazywaé dane
wylacznie innym odbiorcom danych tj. osobom wnioskujacym o dostep do informacii
publicznej w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panistwa trzeciego/organizacji
mi¢dzynarodowe;j.



6.

10.

11,

12.

13.

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow ustawy
z dnia 14 lipca 1984r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Dane przetwarzane
na podstawie udzielonej zgody beda przetwarzane do momentu jej wycofania.

Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa do
cofnigcia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére mialo miejsce do momentu
wycofania zgody.

Ma Pan/Pani takze prawo do przenoszenia danych.

Przyshuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy stwierdzi Pan/Pani naruszenie przetwarzania danych osobowych
Pana/Pani dotyczacych.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest:

a. obowiazkowe w zakresie danych osobowych wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Jest Pan/Pani zobowiazany/a do ich podania, a konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie odrzucenie oferty w prowadzonym naborze na wolne stanowisko
pracy.

b. dobrowolne w zakresie innych danych podanych przez osobe ubiegajaca sie
o zatrudnienie np. zainteresowania.

c. dobrowolne w zakresie zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé —
w przypadku, gdy w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,
w rozumicniu przepisow o rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z  wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk  urzedniczych,  przysluguje  osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z w/w uprawnienia jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, co wynika z ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Pana/Pani dane nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
rowniez w formie profilowania.

Podpis kandydata do pracy



