OGLOSZENIE Nr 2/2020
O'NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Etku

1. Nazwa i adres pracodawcy: Powiatowy Urzad Pracy w Etku, ul. Suwalska 38, 19-300

Etk

2. Adres instytucji : Powiatowy Urzad Pracy w Elku, ul. Suwalska 38, 19-300 Etk
3. Stanowisko: kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik Dzialu Ewidencji i
Swiadczen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elku

- w pelnym wymiarze czasu pracy

4. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

wyksztalcenie: wyzsze kierunek ekonomiczny lub pokrewne,

staz pracy: minimum 5 lat,

obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego zgodnie
z art. 11 ust2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z2019r. poz.1282.),

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy pelnienie obowigzkow,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadowym za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4
)
6)

praktyczna znajomos$¢ ustaw: o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
o finansach publicznych, o pracownikach samorzadowych, o $wiadczeniach z
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodk6w publicznych, o $wiadczeniach
przedemerytalnych, o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami
stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikéw, o dodatku
solidarno$ciowym przyznawanym w celu przeciwdzialania negatywnym skutkom
COVID-19, Kodeks pracy, Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos$¢ rozporzadzenia MP i PS w sprawie szczeglowego trybu przyznawania
zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego oraz
rozporzgdzenia MR,P i PS w sprawie rejestracji 0s6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

staz pracy na stanowisku kierowniczym w administracji samorzadowej -
minimum 3 lata,

znajomos$¢ oprogramowania Syriusz STD,

kultura osobista, odpowiedzialno$¢, terminowos¢, komunikatywnosg,

umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji, planowania i organizowania
pracy.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadan na stanowisku nalezy:
v’ wykonywanie zadain okreslonych w § 16 Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Etku przyjetego Uchwalg Nr 05.21.2019 Zarzadu
Powiatu Elckiego z dnia 07 lutego 2019 r. oraz nadzér nad realizacjg zadan
okreslonych w § 19 ww. Regulaminu,

v’ prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji administracyjnych,
v’ koordynacja pracy podleglych pracownikéw w zakresie powierzonych zadan,



v' wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi.
7. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca odbywac¢ si¢ bedzie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Elku przy ul.
Suwalskiej 38.
2) praca przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych.
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6 procent.
8. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV)
2) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie 1 staz pracy
3) kserokopie zaswiadczen o ukonficzonych szkoleniach, kursach, ktére potwierdzaja
spelnienie wymagan na stanowisko,
4) kwestionariusz osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
5) oswiadczenie kandydata:
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,
- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych.

9. Skladanie dokumentéw:

1) miejsce skladania dokumentéw: sekretariat Powiatowego Urzedu Pracy w Elku,
19-300 Elk, ul. Suwalska 38, pokdj nr 11, I pietro.

2) ostateczny termin skiadania dokumentéw: 30.10.2020 r. Oferty, ktére wplyng do
Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

3) wzdr oswiadczenia, kwestionariusza osobowego i klauzuli informacyjnej o
przetwarzaniu danych osobowych jako zalaczniki nr 1, 21 3  dostgpne sg w
sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Etku lub na stronie pup.elk.ibip.pl

4) dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze - kierownik dzialu ewidencji i swiadczen™ .

5) kandydaci mogg sklada¢ swoje oferty osobiscie lub przesta¢ listem poleconym na
adres: Powiatowy Urzad Pracy w Elku, 19-300 Elk, ul. Suwalska 38, lub w formie
elektronicznej. Dokumenty w formie elektronicznej powinny by¢ opatrzone przez
kandydata podpisem elektronicznym kwalifikowalnym.

6) informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej pup.elk.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

7) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

8) dokumenty aplikacyjne pozostatych czterech kandydatéw, najwyzej ocenionych w
procedurze naboru, bgda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu, jesli w ciggu
7 dni, dokumenty nie zostang odebrane osobiscie przez kandydata zostana
zniszczone. Pozostali kandydaci mogg odbieraé dokumenty osobiscie w terminie
7 dni od daty zakoniczenia procedury naboru, po uplywie tego terminu dokumenty
zostang zniszczone.



10. Etapy naboru:

1) I etap naboru: wybér 0s6b spetniajacych wymagania niezbedne 1 formalne.

2) II etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow; sktadaé sie
bedzie z rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajgcymi wymagania
formalne. O terminach i miejscu rozméw kandydaci zostang powiadomieni
korespondencyjnie, telefonicznie lub drogg elektroniczng.

Elk, dnia 19.10.2020 r.
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