POWIATOWY URZAD PRACY
w TRZEBNICY

§5-100 Trzebnica, ul. T.Kosciuszki 1€

tel./fax 71/ 387-05-65, 387-11-38

KO.1101.3.2024

OGLOSZENIE O WOLNYM KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM
— Kierownik Filii w Zmigrodzie
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA TO STANOWISKO
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W TRZEBNICY — FILIA W ZMIGRODZIE

1. Nazwa i adres jednostki
Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy, ul. Kosciuszki 10, 55-100 Trzebnica

2. Okreslenie stanowiska

Stanowisko — Kierownik Filii
Rodzaj umowy — umowa o prace
Wymiar etatu — peiny etat

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1)

2)

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,

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

¢) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

d) dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objgtym naborem

) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) conajmniej S letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
b) znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
¢) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,

d) umiejetnosé¢ obstugi komputera (Word, Exel)

e) umiejetnos¢ organizacji pracy,

f) tatwos¢ przyswajania wiedzy,

g) wysoka kultura osobista,

h) samodzielno$¢, doktadnos¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan,

i) latwo$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

j)  umiejetno$¢ pracy w zespole.

4. Zakres zadan:

1.
a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

i)
)

Zadania Kierownika Filii:

koordynowanie i nadzorowanie pracy Filii PUP w Trzebnicy,

sprawowanie nadzoru nad wiasciwym stosowaniem przepisow ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczych i innych koniecznych do wlasciwego realizowania zadan
Filii,

planowanie wspétpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan Filii,
organizacja targdw i gietd pracy,

nadzér nad realizacjg standardow ustug rynku pracy realizowanych przez Filig,

rozpoznawanie mozliwosci realizacji projektow zwiazanych z aktywizacjg lokalnego rynku pracy, poprzez
dokonanie monitoringu i analiz rynku pracy,

wspblpraca z merytorycznymi komérkami i pracownikami Starostwa Powiatowego oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego i ich jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i partnerami rynku pracy,

wspolpraca z instytucjami oraz partnerami rynku pracy, gminami, organizacjami pozarzagdowymi i innymi
partnerami spofecznymi, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, organizacjami zwigzkow
zawodowych, organizacjami pracodawcow w zakresie wspoitworzenia i realizacji polityki rynku pracy,
szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami Filii, zakresem wspdtpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

dbatos¢ o rozwoj zawodowy wiasny i pracownikéw Filii, przedktadanie propozycji kierunkéw szkolen
zewnetrznych i nadzoér nad samoksztatceniem,

udzielanie pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla pracownikow,



7/

m) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakres6w czynnosci dla podlegtych pracownikow,

n)
0)

p)

podpisywanie wnioskéw pracownikéw Filii o udzielenie urlopéw wypoczynkowych i innych zwolniei od pracy
oraz wyznaczanie zastgpstwa na czas nieobecnosci,

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

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn,

wspdtdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie przygotowania biezacych komunikatéw i informacii,
przygotowanie, sporzadzanie i weryfikacja okreslonych analiz, informacji, sprawozdan, raportéw oraz rejestrow
dotyczacych realizowanych zadan.

Zadania dodatkowe wynikajace ze specyfiki warunkéw lokalowych:

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku i bez prawa do zasitku,

obstuga poszukujacych pracy,

rejestrowanie zglaszajacych sig bezrobotnych i poszukujacych pracy,

wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie informatycznym,

weryfikacja dokumentdw bezrobotnych,

ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu badz utracie prawa do $wiadczen wynikajacych z ustawy,

wydawanie decyzji o obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku lub innych $wiadczen wynikajacych
Z ustawy,

wydawanie zaswiadczen na zadanie bezrobotnego,

wydawanie zaswiadczen o wyplaconych zasitkach i stypendiach,

wydawanie zaswiadczen o osiggnietych dochodach 0séb bezrobotnych (PIT-11),

naliczanie i sporzadzanie list wyplat zasitkéw i innych §wiadczen wynikajgcych z ustawy, zatwierdzanie ich pod
wzgledem merytorycznym,

rozliczanie list wyplat zasitkéw i innych $wiadczen,

gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnych.

Swiadczenie ustug posrednictwa pracy zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegOtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ushug rynku pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetosprawnych
jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

list motywacyjny
zyciorys (CV)
kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejgtnosciach
kserokopie swiadectw pracy (jezeli posiada)
o$wiadczenie kandydata
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
0 posiadaniu zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peti praw publicznych,
0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysIne przestepstwo skarbowe,
o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej dzialalnosci gospodarczej,
0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru na stanowisko urzednicze w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Trzebnicy

Oryginaty wymaganych dokumentéw okreslonych w pkt 6 ppkt 4 i 5 nalezy przedtozy¢ do wgladu w trakcie udziatu
kandydata w rozmowie kwalifikacyjne;j.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

I
2.

3

Miejsce pracy: Filia PUP w Zmigrodzie, ul. Zamkowa 2a, 55-140 Zmigrod

Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze i obstuga urzadzen biurowych; stanowisko decyzyjne,
zwigzane z odpowiedzialno$cia.

Obowiazujaca norma czasu pracy — 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien.

et



8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w  Trzebnicy,
ul. Kosciuszki 10, pok. 302 III p. lub przesta¢ droga pocztowa na adres: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Ko$ciuszki 10,
55-100 Trzebnica, w nieprzekraczalnym terminie do dnia  09.01.2025r. do godz. .15"0 w  zamknigtej
kopercie z napisem ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik Filii w Zmigrodzie”
Dla oferty przestanej poczta decyduje data wptywu do Urzedu.
9. _Inne informacje
1) Oferty, ktére wplyng do Urzedu po terminie nie bgda rozpatrywane i zostang zwrécone.
2) Kandydaci speiajacy wymogi formalne beda informowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
3) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy
www.praca.trzebnica.pl oraz na tablicy informacyjnej PUP w Trzebnicy.
Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w ramach procesu rekrutacyjnego.

1. Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy, ul. Kosciuszki 10, 55-100 Trzebnica.
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych — iodo@pup.trzebnica.pl

3. Dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z prowadzonym procesem naboru na stanowisko Kierownika Filii na
podstawie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu pracy

4. Dane osobowe kandydatéw nie beda udostgpniane innym podmiotom

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat od zakoniczenia naboru.

6. Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Cofnigcie zgody bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na pézniejszym etapie naboru.

7. Kandydat moze wnie$¢ skarge dot. przetwarzania danych osobowych do organu nadzorczego. Administrator danych
osobowych nie zamierza stosowac technik zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Trzebnica, dnia 20.12.2024r. DYREKTOR
~owiatowegg Urzedu Pracy
w FrzeDoicy '




OSWIADCZENIE

JADTZCT POUDISANVIAY: o cevesconsnnssgssssoussnassamsssss dimey s s s s Srsiagsnnnms oprangesnpses sensresapsuaiissenshas seentvslins Sssmmabiseroings ;

po zapoznaniu si¢ z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.Dz.U. poz.1260,
zdn. 07.06.2018 r.) oraz ogloszeniem o naborze, o§wiadczam :

1)
2)

3)
4)
5)

posiadam peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pehni praw publicznych,

nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nie prowadzg dziatalno$ci gospodarczej / prowadze dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie*

posiadam dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem

(data i podpis kandydata skladajqcego oswiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W TRZEBNICY

(imie i nazwisko kandydata)

Zgodnie z art.6 ust.1 lit.a 0géInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dn. 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.
UE L 119 2 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych potrzeb aktualnego naboru.

Oswiadczam, ze zostalem (am) poinformowany(a) o mozliwo$ci wycofania zgody w kazdym czasie.

(data i podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEI SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imig (iMiON@) I NAZWISKO .....cveviiriiiiiiiiieieietcctet ettt ettt se bbb s e sttt s ees et eses s st et esseeseasasesenes
B D B (o T b/ 1 - RO OSSOSO PRSP
3. DANE KONAKIOWE. ....c.ceueiveiiieiiiietiieetetcteet ettt ettt ettt ettt e s s ebe b et ess et esseaes e s es st ese s essasesessese st et e st eseneesesensenenenen

(wskazane przez osobe ubiegajqgcq sig o zatrudnienie)

4.  Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

Zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
Nazwa szkoty Rok zawodowy, tytut naukowy
ukonczenia

5. KWalifIKaCje ZAWOOWE ......c.cceveiviiiiiiiiiiitiiie ettt ettt s e ae ettt seenesessas s eset et enesensans

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeknienia wiedzy lub umiejetno$ci)

6.  Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku):

Od Do Nazwa zaktfadu pracy i zajmowane stanowiska pracy

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow szczegolnych .............

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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