STAROSTWO POWIATOWE
w Nowym Miescie Lub.
ul. xek 1
13-300 NOWE MIASTO LUB.
tel . (056)472 42 20, fax (066)472 42 22

OR. 2111.1.2014
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
STAROSTWO POWIATOWE W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM
13-300 Nowe Miasto Lubawskie, ul. Rynek 1

Dzialajac na podstawie art. 9 ust 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

1 instytucjach rynku pracy

STAROSTA NOWOMIEJSKI
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Mieécie Lubawskim

ul. Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie

1. Niezbgdne wymagania od kandydatow:

1)  obywatelstwo polskie,

2)  pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3)  kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,
4)  nieposzlakowana opinia,

5)  wyksztalcenie wyzsze,
6)  conajmniej 3 letni staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia lub co najmniej 5

letni staz pracy w innych instytucjach rynku pracy,

7)  niekaralnos¢ karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

8)  znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych, programu MS Office.

2. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1) prawo jazdy kat. B,

2) znajomos$¢ aktdw prawnych, w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

d) ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych,

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,



f) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

g) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0sob niepetnosprawnych.

3) dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢,

4) odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista,

5) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

6) umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy i terminowego wykonywania zadan,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

podejmowanie i realizacja dziatan w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji

lokalnego rynku pracy,

promocja ustug PUP,
realizacja zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy wynikajacych z

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w

zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia,

4) realizacja zadan Starosty z zakresu rehabilitacji zawodowej zapisanych w ustawie z dnia

27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych, w zakresie udzielonego przez Starost¢ upowaznienia,

5) realizacja zadan Starosty wynikajgcych z ustawy z 11 pazdziernika 2013 r.

6)

7)
8)
9)
10)

L)

12)
1:3)

o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy,

realizacja zadan Starosty wynikajacych z ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r o pomocy
panstwa w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére
utracily prace,

wydawanie decyzji administracyinych w  zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy podlegtych komoérek
organizacyjnych Urzedu,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu,

inicjowanie programo6w specjalnych,

pozyskiwanie $rodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS w
systemie konkursow,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP,

wydawanie zarzgdzen i polecen stuzbowych dotyczacych funkcjonowania PUP,



14)  koordynowanie i nadzorowanie realizacji wyznaczonych zadan,

[5) samoocena PUP,

16) przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

17) realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych z ustawy o

ochronie danych osobowych,
18) udostepnianie informacji publicznej,
19) kierowanie dzialalnoscig Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
1) Praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim,
ul. Grunwaldzka 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie,
2) Uzytkowanie sprzgtu biurowego (komputer, niszczarka, telefon, Internet) oraz
oprogramowania biurowego,
3) Ucigzliwodci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
a) praca przy komputerze,
b) sliskie nieréwne powierzchnie,
¢) biurowe urzgdzenia elektryczne,
d) segregatory ustawione w szafach,
e) wyjazdy stuzbowe — uzaleznione od realizowanych zadan.
5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
W miesigcu lipcu 2014r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy, )

¢) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe]j,

d) kopie §wiadectw pracy, zawiadczeni z dotychczasowych miejsc pracy, innych

dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (poswiadczone za zgodnoscé z oryginalem przez

kandydata),



e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
(pos$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

f) referencje, o ile kandydat nimi dysponuje,

g) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nickaralno$ci za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zatacznik Nr 5a do systemu),
h) wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych (zalacznik Nr 5b do systemu ),

1) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o znajomosci obstugi komputera, urzadzen
biurowych, programu MS Office (zalgcznik Nr 5¢ do systemu),

J) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatgcznik Nr
5d do systemu),

k) wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym (zatacznik Nr 5e do systemu),

1) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosei karg zakazu petnienia funkeji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (zatacznik Nr 5f do
systemu),

1) koncepcja (wizja) funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie
Lubawskim, promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy oraz propozycji
pozyskania i wykorzystania Srodkéw zewngtrznych (maksymalnie 5 stron).

7. Miejsce 1 termin ztozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie,
lub pocztg na wyzej wskazany adres Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim™ w terminie do dnia 18.08.2014r.
do godz. 15",

Dokumenty tj. list motywacyjny i zyciorys (CV) muszg by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych.

Nie beda rozpatrywane aplikacje, ktore:
- wplyng do Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim po wyzej



okre$lonym terminie i godzinie (decyduje data i godzina wplywu do Starostwa

Powiatowego),
lub

- nie bedg zawieraly wszystkich wymaganych dokumentéw,

lub

- nie bedg wlasnorgcznie podpisane: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, CV oraz
oswiadczenia,

lub

- kopie wymaganych dokumentéw zgodnie z niniejszym ogloszeniem nie beda
poSwiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

lub

- list motywacyjny i Zyciorys (CV) nie bedg opatrzone klauzuly: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Nowym Mieécie Lubawskim -
http://bip.warmia.mazury.pl/powiat_nowomiejski/ oraz Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Miescie Lubawskim - http:/pup.nowemiastolubawskie.ibip.pl/public/, a takze
na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Rynek 1, 13-300 Nowe
Miasto Lubawskie oraz Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Mieécie Lubawskim przy ul.
Grunwaldzkiej 3, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie.

8. Okreslenie formy weryfikacji koficowej.

Wstegpng weryfikacje kandydatéw przeprowadza sie poprzez analize dokumentéw
aplikacyjnych. ~ Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje
przeprowadzajacg nabér z aplikacja nadestang przez kandydata. Celem analizy dokumentdw
jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w
ogloszeniu. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstgpne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy na wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym. Kandydaci, ktorzy nie spelniajg
wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang poinformowani pisemnie, ze nie
przechodza do nastgpnego etapu naboru.

Na weryfikacje¢ koncowg sktada si¢ rozmowa kwalifikacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.



Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢: predyspozycje i umiejetnosci kandydata
gwarantujgce prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkdw, posiadang wiedze na
temat zadan 1 funkcjonowania powiatowego urzedu pracy, obowigzki 1 zakres
odpowiedzialno$ei na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata, cele
zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja przeprowadzajaca nabér.
Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona w oparciu o zestaw pytan dotyczacych
koncepcji funkcjonowania powiatowego urzedu pracy oraz znajomosci obowiazujgcych
przepisoéw prawnych z zakresu dzialania powiatowego urzedu pracy.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia kandydatow pracownik ds. kadrowych. W
przypadku niemoznosci przybycia kandydata na rozmowe kwalifikacyjng decyzje o ustaleniu
dodatkowego terminu podejmuje przewodniczacy komisji.
9. Informacja czy stanowisko moze zajmowaé obywatel UE lub obywatel innego panstwa,
ktéoremu na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisu prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie RP.
Stanowiska nie moze zajmowaé obywatel UE lub obywatel innego panstwa, ktéremu na
podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisu prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terenie RP.
10. Podstawowe warunki zatrudnienia:
a) wymiar czasu pracy - zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (etat),
b) umowa o prace z wylonionym kandydatem (podejmujgcym po raz pierwszy prace na
stanowisku urzgdniczym) zostaje zawarta na czas okre§lony 6 miesiecy, w trakcie ktorej
zostaje przeprowadzona shuzba przygotowawcza. Po pozytywnym zdaniu egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg zostaje zawarta kolejna umowa.

Informacja:
Kwestionariusz 1 formularze o§wiadczen znajduja sie na stronach:
a ) http://bip.warmia.mazury.pl/powiat_nowomiejski/

b) http://pup.nowemiastolubawskie.ibip.pl/public/

[7)‘:7{2‘.‘_‘{:- ;E“/'J:: A

(data, podpis Starosty)



