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POWIATOWY URZAD PRACY W ILAWIE
ul. 1 Maja 8B, 14-200 Itawa

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO
KIEROWNIK DZIALU ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNEGO
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W ILAWIE

Wymagania niezbedne:

Wziac udzial w nabotze moze osoba, ktéra:

1)

3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

spelnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.), czyli:

a) posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego pafistwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przysluguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej,

b) posiada pelna zdolnosé¢ do czynnoéci prawnych oraz do korzystania z pelni praw
publicznych,

c) cleszy si¢ nieposzlakowang opinia,

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

€) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

posiada wyksztalcenie wyzsze o profilu: administracja, prawo, zarzadzanie lub studia
podyplomowe we wskazanych obszarach,

posiada doswiadczenie zawodowe min. 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 2 lata na
stanowisku kierowniczym w ostatnich 5 latach,

posiada wiedz¢ zawodows umozliwiajacy trealizacje powierzonych zadafl, w szczegolnosci
przepisow:

a) Kodeksu pracy, ustaw i rozporzadzeni wykonawezych,

b) Ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

d) Ustawy Prawo zaméwieni publicznych,

e) Ustawy o finansach publicznych,

f) Kodeks postepowania administracyjnego.

posiada umiejetno$é redagowania wewnetrznych aktéw prawnych i wlasciwej interpretacii
przepisdw,

posiada umiejetnos¢ obslugi komputera oraz biegla znajomo$¢ obslugi edytora tekstu
(MS Word) i arkusza kalkulacyjnego (MS Exel) elektronicznych form komunikacji,

posiada poczucie odpowiedzialnodci za realizacj¢ powietzonych zadafi, terminowogé i
sumienno$é,

umiejetnosc zarzadzania zespolem pracownikdw,

posiada wysokie standardy etyki zawodowej,

10) dynamike dzialania oraz nastawienie na kreatywne rozwiazywanie probleméw.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

otganizacyjnych/administracji samotzadowej,
podstawowa wiedza na temat ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

odpowiedzialnos¢ za rezultaty pracy i skutki podejmowanych decyzji,

umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych i stresujacych,

latwos¢ nawiazywania kontaktéw, zyczliwodé, empatia, bezstronno$é,

do$wiadczenie w prowadzeniu spraw pracowniczych w samorzadowych jednostkach
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7) umiejetnosc pracy w zespole, kreatywnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé,
8) gotowosc do podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i samoksztalcenie (w tym gotowosé do
udzialu w kilkudniowych szkoleniach wyjazdowych).

3. Zakres wykonywanych adast na stanowisku:

1) Kietowanie zespolem pracownikéw w ramach dzialu organizacyjno-administracyjnego.
2) Zadania w zakresie spraw kadrowych w tym m.in.:
a) nawigzanie i rozwiazanie stosunku pracy,
b) nabbr, stuzba przygotowawcza,
c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostki,
d) ustalanie uprawnied do wyslugi lat, nagrody jubileuszowej, odprawy emetytalno-
tentowej, wyplaty nagrody tzw. , trzynastki”,
e) sporzadzanie wykazow o0sOb objetych przeszeregowaniem i awansowaniem wraz ‘
z rozliczeniem skutkéw finansowych,
f)  sprawy w zakresie odznaczania ptacownikéw,
g) sprawy w zakresie karania pracownikéw,
h)  biezace prowadzenie spraw kadrowo-placowych w systemie komputerowym.

2. Zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikéw w tym m.in.:

1) wprowadzanie zmian w istniejacych umowach o prace w zwiazku ze zmianami warunkéw
wynagradzania pracownikéw wynikajacych z przeszeregowar, awanséw lub zmiany
innych skladnikéw wynagrodzenia;

2) przygotowanie danych na potrzeby komérki finansowo-ksiegowej, w tym danych do
projektu budzetu na rok przyszly.

3. Kontrola dyscypliny pracy.

4. Zadania w zakresic kontroli zarzadczej stanowiace ogdl dzialati podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadai w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

5. Opracowywanie regulaminéw i innych wewnetrznych regulacji urzedu.

Otganizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw oraz stazy dla oséb bezrobotnych.

7. Optacowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informaciji dotyczacej
pracownikow urzedu:
1) Z-03 — sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
2) Z-05 — badanie popytu na prace,
3) Z-06 - sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy;
4) Z-12 - sprawozdanie o strukturze wynagrodzesi wedlug zawodow;
5) Z-14 - sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w adm. publ. i innych jedn.
6) IOPR —sprawozdanie o instytucjonalnej obsludze rynku pracy,
7) Sprawozdania do PFRON,
8) Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych,
9) Zbiorcze zestawienie informacji o zakresie korzystania ze érodowiska.

8. Zadania w zakresie obronnosci, zarzadzania kryzysowego i Obrony Cywilnej.

9. Zadania w zakresie podatku od nieruchomoéci.

10. Zadania w zakresie zaméwie publicznych na podstawie Prawa zaméwieni publicznych oraz
przewodnictwo w komisjach ptrzetargowych.

11. Zadania w zakresie Powiatowej Rady Rynku Pracy.

12. Zadania w zakresie spraw dotyczacych bhp i p.poz.

ox

4. Informacga o warnnkach pracy na wolnym stanowisku:

3

1) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin
2) praca zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie pracy PUP Itawa,
3) praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym,
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)

5)

praca w podstawowym systemie czasu pracy, czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym,

praca wykonywana od poniedzialku do pigtku od godz. 7:15 do godz. 15:15.

Informacja o wskagnikn zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w PUP Itawa, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;]
oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosi 6%.
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7)

8)

9)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, opatrzony wlasnorecznym podpisem,

zyciorys - curriculum vitae, opatrzony wlasnoreczoym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy,
dos$wiadczenie zawodowe, kwalifikacje i umiejetnosci,

lewestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z przebiegiem pracy zawodowej
(do pobrania),

o$wiadczenie kandydata potwierdzajace brak przeciwwskazan do zatrudnienia na
okreslonym w nabotze stanowisku,

os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz kotzystaniu z pelni
praw publicznych 1 o niekaralnoéci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (do pobrania),

oswiadczenie, ze kandydat przyjmuje do wiadomosci, ze jezeli wygra nabdr, to informacja
o wyniku naboru, zawierajaca jego dane osobowe, bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy Ilawie: bip.powiat-ilawski.pl, na
stronie PUP: ilawa.praca.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Utzedu
Pracy w Ilawie, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (do pobrania).

Dokumenty beda przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie: ,,\Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez Powiatowy Urzad Pracy w lawie, ul. 1 Maja 8B dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 litera a Rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ))”.

7. Zasady naboru na stanowisko:

D

2)

3)

)

5)

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd kandydatéw dokona trzyosobowa Komisja
powolana zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ilawie w trzech etapach:

I etap — analiza dokumentéw, polegajaca na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami
zlozonymi przez kandydatow. Celem analizy dokumentéw jest ustalenie, czy kandydaci
spelniaja wymagania formalne wskazane w ogloszeniu.

IT etap — do drugiego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci spelniajacy wymagania
formalne. W drugim etapie zostanie przeprowadzony test z wiedzy oczekiwanej od
kandydatéw. O terminie egzaminu teoretycznego zakwalifikowani kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

I1I etap — do trzeciego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktérzy uzyskaja co najmniej
70% poprawnych odpowiedzi z egzaminu teoretycznego. Jesli nikt z kandydatéw nie uzyska
wymaganego wyniku, I omisja do trzeciego etapu skieruje pigciu kandydatéw z najlepszymi
wynikami, ‘Trzecim etapem bedzie rozmowa Ikwalifikacyjna, ktéra bedzie dotyczyc
predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku.

Po zakoficzonym III etapie KKomisja dokona wybotu kandydata.
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6)

7)

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy Hawie: bip.powiat-ilawski.pl oraz na stronie
PUP: lawa.praca.gov.pl

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na szesciomiesieczny czas okreslony
na stanowisku starszego specjalisty, w czasie jej obowigzywania, celem teoretycznego
i praktycznego przygotowania pracownika, odbedzie on trzymiesigczng  sluzbe
przygotowawcza, ktora zakoficzy si¢ egzaminem. Po pozytywnym zdaniu egzaminu zostanie
zawarta kolejna umowa z wyznaczeniem na stanowisko kierownicze.

8. Termin i migjsce skladania dokumentiw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu — blok I, pokéj nr 12 (scktetatiat),
poczta elektroniczng na adres e-mail: olil@praca.gov.pl podpisane certyfikatem kwalifikowanym,
kotzystajac z platformy EPUAP lub poczta na adres Urzedu t.

Powiatowy Urzad Pracy w Itawie
ul. 1 Maja 8B, 14-200 Itawa

z dopiskiem: ,,Dotyezy naboru na stanowisko Kierownika Dzialu Organizacyino-Administracyjnego w terminie
do dnia 7 kwietnia 2023 roku do godziny 10:00.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Informagie nzupetniajaue:

)

2)

3)

4)

5)

0)

7

Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o nabotze.

Dokumenty zlozone przez kandydata, ktéry nie zostal wybtany beda zwrécone kandydatowi
za pokwitowaniem.

Informujemy, ze dokumenty aplikacyjne beda niszczone komisyjnie po okresie dwéch miesigey
od zakoficzenia procedury nabotu, o ile w tym czasie nie zostana odebrane osobiscie przez
zainteresowanych, natomiast osoby przyjetej zostana wlaczone do akt osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie  internetowej;
bip.powiat-ilawski,pl, na stronie PUP: ilawa.praca.gov.pl (pozycja w menu urzad, konkursy-
praca w urzedzie), oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Ilawie, przy
ul. 1 Maja 8B.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu jest zobowiazany niezwlocznie dostarczyé aktualne,
wydane nie wczesniej niz w okresie 6 miesigcy, przed daty zatrudnienia, zadwiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Warunkiem zatrudnienia osoby wybranej w ramach naboru jest stwierdzenie, na podstawie
skierowania Urzedu przez lekarza medycyny pracy, Ze osoba ta jest zdolna do pracy na
stanowisku.

Powiatowy Urzad Pracy w [lawie zastrzega sobie prawo do odwolania naboru.

10. Informagi na lemat naboru na stanowisko ndzielajq:
Agata Steiner-Dembifiska - tel. 89 6443221
Halina Podgérska - tel. 89 6443228

Tawa, dnia 15 marca 2023 roku

Po zakoriczonym naborze dokumenty prosimy odbiera¢
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ilawie ul. 1 Maja 8B, blok 1l pok.9
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Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowy Urzad Pracy
w awie, ul. 1 Maja 8b, 14-200 Ilawa, ktory jest reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panistwo kontaktowac z wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu inspektorem ochrony danych pod
adresem:

- Powiatowy Urzad Pracy w Hawie, 1 Maja 8b, 14-200 Ilawa

- e-mail: iod(@ilawa.praca.gov.pl.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy art. 22 Kodeksu pracy, beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego .

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwola¢ w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania
przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do 60 dni od
momentu zakoficzenia procesu rekrutacji.

6. Prawa osob, ktérych dane dotycza

Majq Pafstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- waiesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa)

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Liawa, dnia 15 marca 2023 roku

Umiesgizono na tablicy informacyinej w siedzibie PUP Hawa, dnia 15 marca 2023 roku
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