Powiatowy Urzad Pracy
4-500 Braniewo,ul Koéciuszii 118
NIP 582-14-91-355
el 55 644 32 22 fax 55 644 32 24

OR.1100.3.1.2019.MT

Braniewo, dnia 18.01.2019 r.

ONK-1/19

Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Braniewie

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1260 z pézn. zm.) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Braniewie,
ul. Kosciuszki 118 14-500 Braniewo tel. 55 644 32 22, oglasza nab6r na kierownicze
stanowisko urzednicze:

Zastepea Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Braniewie

1.Warunki pracy:

1) umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) wynagrodzenie zgodne z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

3) praca na stanowisku kadry kierowniczej wykonywana w siedzibie urzedu oraz
delegacje stuzbowe,

4) praca przy komputerze w wymiarze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

5) wymuszona siedzaca pozycja ciala,

6) przemieszczanie si¢ w budynku 2 pigtrowym bez windy.

2.Wymagania zwigzane z w/w stanowiskiem s3 nastepujace:

1)

wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) osoba nieskazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze,

¢) co najmniej pigeioletni staz pracy lub wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie realizowanych przez Urzad zadan (ustaw
1 przepisow wykonawczych) w szczegdlnoscei:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2077 z pdzn. zm.),
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2018 poz. 1265 z pézn. zm. i poz. 1149);
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1260 z p6zn. zm);
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018, poz. 917
z pézn. zm.);
- ustawy z dnia 14 czerweca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2018 poz. 2096);

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018
poz. 995),



2) wymagania dodatkowe:

a) pigcioletni staz pracy na stanowisku kierowniczym w jednostkach administracji
publicznej,

b) ukonczone studia: administracja, ekonomia, zarzadzanie lub studia podyplomowe
z w/w zakresu,

c¢) odbyte szkolenia’kursy w zakresie: Kodeksu postgpowania administracyjnego,
finanséw publicznych, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy.

3.Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku jest nast¢pujacy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych komoérek organizacyjnych zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym obowigzujacym w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Braniewie,

2) biezaca wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Braniewie,

3) szczegdlowe zaznajamianie podleglych pracownikow z:
a)zadaniami komorki organizacyjnej;
b)zakresem wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP,

4) przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji
1 aktow normatywnych,

5) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanych komérek organizacyjnych uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia,

6) udzielanie  pomocy  pracownikom  podleglych  komérek  organizacyjnych
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtych komorek organizacyjnych,

8) wnioskowanie  wysokosci  wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i  kar
dla podlegltych pracownikow,

9) prawo zgdania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi,

11) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

12) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
W pracy pracownika z innych przyczyn,

13) wykonywanie innych dodatkowych czynnosci i zadan okre$lonych dla podleglej
komérki organizacyjne;j.

14) zastgpowanie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Braniewie podczas jego
nieobecnosci, zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Braniewie,

15) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania nadzorowanych® bezposrednio komérek
organizacyjnych PUP,

16) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

17) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty,

18) zadanie od Dyrektora materiatow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania
tych zadan w zwigzku z przydzielonymi zadaniami,



19) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudnienia pracownikow w podleglych
komorkach organizacyjnych,

20) wspdtpraca z organami powiatu, z organami innych samorzadow lokalnych, z organami
opiniodawczo-doradczymi, instytucjami szkoleniowymi i pozostatymi partnerami rynku
pracy,

21) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych,

22) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komérek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

23) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej podlegtych pracownikéw,

24) opracowywanie i aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnosci dla podlegtych
komorek organizacyjnych,

25) aprobowanie:

a) spraw przedkladanych do decyzji Dyrektora;
b)materialow i informacji opracowywanych przez nadzorowane komérki organizacyine,

26) rozpatrywanie wnoszonych odwotan od decyzji,

27) nadzorowanie w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosei i celowosci,

28) podpisywanie przelewoéw, czekéw 1 innych dokumentdw obrotu pienieznego
1 materialowego, jak réwniez innych dokumentéw o charakterze rozliczeniowym
i kredytowym, stanowigcych podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow
pieni¢znych Powiatowego Urzedu Pracy w Braniewie wraz z inng osoba uprawniona,

29) wykonywanie czynnosci wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw.

4.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

S5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zdokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone wlasnorecznie za zgodnosé z oryginalem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(potwierdzone wiasnorgcznie za zgodnos¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
on do niewykonywania zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie.



Dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE — ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 z dn. 04.05.2016
r.). Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260 z p6zn. zm.)”.

6.Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane
i zlozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 28.01.2019 r.
do godz. 15:30 pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie, ul. Kosciuszki 118,
14-500 Braniewo, pok. nr 3 (sekretariat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

.»INaboér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze ONK-1/19,
nazwa stanowiska Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Braniewie”

W przypadku ofert przestanych poczta za date zlozenia przyjmuje sie date doreczenia
przesytki do PUP w Braniewie. Oferty nadestane po terminie nie beds rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostang zawiadomieni o terminie:
rozmowy kwalifikacyjnej albo testu kwalifikacyjnego lub innej formy sprawdzenia
kwalifikacji kandydata na stanowisko urzednicze. Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony
najpozniej do dnia podjecia pracy musi zlozyé do PUP zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

p.o. DYREKTORA
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Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L
119 z dn. 04.05.2016 r.) informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie,
ul. Kosciuszki 118, 14-500 Braniewo, tel. 55 644 32 22, faks 55 644 32 24,
e-mail: olbr@praca.gov.pl lub sekretariat@pupbraniewo.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych — iod@pupbraniewo.pl.

. Dane sg przetwarzane przez Powiatowy Urzgd Pracy w Braniewie wylgcznie

dla celow wynikajgcych z przepisbw prawa o naborze kandydatow na wolne
stanowisko urzg¢dnicze.

Odbiorcami ~ danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

. Dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z okresem wskazanym

w przepisach prawa.

. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do Zadania od administratora dostepu

do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
lub prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do cofnigcia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
zgody.

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa
a w pozostalym zakresie dobrowolne.

p.o. DY REKTORA
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