Nr sprawy: Or.1110-7-2/MG/16 OGLOSZENIE O NABORZE

Powiatowy Urz ad Pracy
ul. Brzeska 101
21-500 Biata Podlaska
Tel. 83 341 65 00, fax. 83 341 65 57
e-mail: pupbp@pupbialapodlaska.pl
www.pup.bialapodlaska.pl

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

ZASTEPCA DYREKTORA DS. REJESTRACJI | SWIADCZEN

Wymagania niezb edne:

a) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

b) niekaralnos¢ (brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),

C) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

d) wyksztatcenie wyzsze,

e) staz pracy — co najmniegj 5 lat,

f) znajomos$é przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2016 r. poz. 645, z pdézn.zm.), ustawy z dnia
14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016r., poz. 23, z
pézn.zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2016r., poz. 922), ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepnie do informacji publicznej
(Dz.U. z 2015r., poz. 2058, z p6zn.zm.) oraz ustawy z dnia 25 lutego 2016r. 0 ponownym
wykorzystaniu informaciji sektora publicznego (Dz.U. z 2016r. poz. 352),

Wymagania dodatkowe:
a) posiadanie doswiadczenia zawodowego w administracji samorzadowej,
b) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé analitycznego myslenia i konstruowania
odpowiednich wnioskéw, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,
komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, kreatywnos$é, odpornosc¢ na stres.

Zakres wykonywanych zada 1 na stanowisku:

1) nadz6r nad realizacjg dziatan Wydziatu Rejestracji i Swiadczen;

2) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej, w tym w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie dokumentacji w zakresie kontroli zarzadczej, w tym
obowigzujgcych sprawozdan, wykazow i oswiadczen,
b) nadz6r nad prawidtowym przestrzeganiem zasad kontroli zarzadczej;

3) realizacja zadan w imieniu Administratora Danych Osobowych, w tym miedzy innymi:

a) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych,

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych.

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepnie do
informacji publicznej oraz ustawy z dnia 25 lutego 2016r. 0 ponownym wykorzystaniu
informacji sektora publicznego, w tym w szczegélnosci:

a) nadz6r nad prawidtowym dostepem do informacji publicznej w Biuletynie
Informaciji Publicznej Urzedu,

b) nadzér nad realizacjg dostepu do informacji publicznej w trybie wnioskowym.

Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej

2. List motywacyjny

3. Oryginat kwestionariusza osobowego (dostepny na stronie internetowej Powiatowego Urzedu
Pracy w Biatej Podlaskiej lub w siedzibie Urzedu pok. nr 10)

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ oryginatem.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji, uprawnien
zawodowych oraz wymaganego doswiadczenia zawodowego, poswiadczone przez




kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem.

6. Podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
petni praw publicznych oraz niekaralnosci (dostepny na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej lub w siedzibie Urzedu pok. nr 10)

7. Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z
ustawg z dnia 28 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

Informacja dla oséb niepetnosprawnych:

1. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) miejsce Swiadczenia pracy: Biata Podlaska ul. Brzeska 101, budynek wyposazony w
podjazd dla os6b niepetnosprawnych, ciagi komunikacyjne oraz toalety na parterze
budynku dostosowane do potrzeb os6b niepetnosprawnych poruszajacych sie wézkiem
inwalidzkim, brak windy, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym,

b) wymiar czasu pracy: pelny etat,

c) warunki szkodliwe: brak, na stanowisku wystepujg czynniki szkodliwe: obstuga monitora
ekranowego pow. 4 godzin dziennie.

2. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902)
zobowigzany jest do zlozenia dodatkowo kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu sierpniu 2016 roku w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
jest mniejszy niz 6%.

Informacja dla os6b posiadaj acych inne obywatelstwo ni  z polskie:

O zatrudnienie na stanowisku mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podijecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiadajg
znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.
Oferte moze sktadaé osoba posiadajgca obywatelstwo polskie oraz spetniajgca wymagania okreslone
w ogtoszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
lub drogg pocztowg (list polecony) na adres: Powiatowy Urzad Pracy ul. Brzeska 101 21-500 Biata
Podlaska z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko ZASTEPCA DYREKTORA DS. REJESTRACJI | SWIADCZEN

w terminie do dnia 26.09.2016r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu zostang odrzucone.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej http://bip.pupbialapodlaska.pl oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu przy ul. Brzeskiej 101.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyra zam zgod e na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb ednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z us tawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., 922) oraz ustaw g z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorz gdowych (Dz.U. z 2016r. p0z.902).”

DYREKTOR

mgr inZ. Edward Tymoszyriski

Podpis Dyrektora PUP




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJ ACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

Imie (IMioNa) I NAZWISKO ..ot e e e
IMIONA rOdZICOW e
Data i miejsce urodzenia ..........covvviiiiiiiiiii
Obywatelstwo
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) .............ccceevnnnn.

arwNE

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupetniajgCe ..o

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .............ccoevvviiiiennennnn,

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania ..................

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem

osobistym seria ....nr ................ wydanym przez.............cccoe.....
lub Innym dowodem t0ZSAMOSCI .....vvvvivi i e e,
(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkresli¢



Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z peni
praw publicznych oraz nie bytem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwo umysine

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(miejscowos¢ i data) (podpis)



OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., p0z.922) oraz ustawg
Z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902).

(miejscowos¢ i data) (podpis)



