POWIATOWY URZAD PRACY W OPOCZNIE
ul. ROLNA 6
26-300 OPOCZNO

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej
(nazwa stanowiska pracy)

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opocznie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6 %.
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1. Wymagania niezbedne (tj. konieczne do podjecia pracy na stanowisku)

a) wyksztatcenie wyzsze: administracja

b) co najmniej 5 letni staz pracy. Co najmniej 5-letnie do§wiadczenie zawodowe na stanowisku
kierowniczym

¢) obstuga komputera, znajomo$¢ pakietu Microsoft Office

d) umiejetnoéé kierowania zespotem, praca w zespole, komunikatywno$é, umiejgtnos¢
analitycznego myslenia, odpowiedzialnosé

e) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych

f) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

h) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe (tj. wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku)

a) co najmniej 5-letnie do$wiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym w jednostkach
administracji publicznej

b) znajomos¢ systemu Syriusz Std

¢) odpornos¢ na stres

d) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy oraz aktow wykonawczych, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu
cywilnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Centrum Aktywizacji Zawodowej.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
czynnosci.

3. Szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki, zakresem wspotpracy z
innymi komoérkami Urzedu.

4. Przekazywanie pracownikom do wiadomosci, stosowania lub wykonania ustalen, polecef,
dyspozycji i aktéw normatywnych Dyrektora.

5. Ustalanie, aktualizowanie szczegétowych zakresow czynno$ci dla podlegtych pracownikow
oraz innej dokumentacji organizacyjne;j.

6. Prawo wnioskowania do innych komérek organizacyjnych Urzedu o przekazanie materiatow,
informacji i opinii niezbgdnych do wykonywania zadan.

7.Nadzér nad wladciwg realizacjg zadan finansowanych z Funduszu Pracy, PFRON, KFS i
innych projektow wspdétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, we wiasciwym dla
kierowanej komorki zakresie.

8. Wspotpraca z pracodaweami, z innymi organami i instytucjami.




9. Podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci dziataf.
10. Obstuga interesantéw w sprawach objetych zakresem czynnogci.
I'1. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

III. Warunki pracy
1. Praca administracyjno-biurowa. Umowa o prace w wymiarze calego etatu.

2. Praca jednozmianowa od 7.30 do 15.30.
3. Praca przy monitorze ekranowym w pomieszczeniach usytuowanych w budynku przy
ul. Rolnej 6 w Opocznie; budynek nie posiada windy.
4. Wynagrodzenie na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw PUP w Opocznie.
IV. Wymagane dokumenty
a. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgeznik nr 1 do
ogloszenia),
list motywacyjny
kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,
kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach,
podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (zalgcznik nr 2 do ogloszenia),
g. podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdoInosé¢ do czynnosci prawnych oraz,
ze korzysta z petni praw publicznych (zalacznik nr 3 do ogloszenia),
h. podpisane o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii (zatacznik nr 4 do
ogloszenia),
i. o$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jesli podano dane
niewymagane przepisami prawa (zatgeznik nr 5 do ogloszenia),
J. podpisana klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji na powyzsze stanowisko (zalacznik nr 6 do ogloszenia).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Opocznie, ul. Rolna 6, 26-300 Opoczno

lub ztozy¢ do biura podawczego Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie,

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko: Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowe;

w terminie do dnia ./ 9...0%, 20 . V.. do godziny AR

Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Urzgdu Pracy w Opocznie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie przy ul. Rolnej 6.
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