POWIATOWY URZAD PRACY
18-200 Wysokie Mazowieckie
ul. 1 Maja 8, tel. 86275 86 12

Or.111.

1.2015

Dzialajac na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458 z pézn. zm.)

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
KIEROWNIKA CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

9

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze

co najmniej 10-letni staz pracy, w tym minimum 5-letni staz na kierowniczym
stanowisku,

znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan (ustaw i przepisow
wykonawczych):

a) o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

b) o rehabilitacji zawodowej 0sOb niepelnosprawnych;

¢) kodeksu postepowania administracyjnego;

d) prawa zamowien publicznych;

e) dotyczacych procedur pozyskiwania funduszy na realizacje projektow

wspotfinansowanych ze srodkow unijnych;

10) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

2. Wymagania dodatkowe :

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7)
8)
9

preferowane wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

znajomos¢ realizowanych przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug i instrumentéw
rynku pracy oraz dziatan podejmowanych w stosunku do oséb w szczegélnej sytuacji
na rynku pracy,

doswiadczenie w pracy z osobami bezrobotnymi,

posiadanie kompetencji spotecznych, cech osobowosci 1 zainteresowan
warunkujgcych powodzenie pracy z ludzmi,

zdolnosci organizacyjne i umiejetnos$é pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres,

inicjatywa i samodzielnos¢ w wykonywaniu obowigzkow,

umiejetno$¢  zarzgdzania personelem, samodzielnego organizowania pracy
i terminowego wykonywania zadan.



10) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz
umiejetnos$¢ korzystania z zasoboéw Internetu.

. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie praca dzialu w zakresie realizacji zadan merytorycznych CAZ,

2) koordynacja pracy stanowisk obshugi klientoéw CAZ,

3) wspoipraca w ramach prowadzonych spraw z innymi komérkami organizacyjnymi
PUP, w tym w zakresie realizowanych programéw i projektow aktywizacji
zawodowej bezrobotnych,

4) przygotowywanie z zakresu CAZ biezacej korespondencji oraz sprawozdawczosci.

. Informacje dodatkewe:

1) Warunki pracy: praca w wymiarze pelnego etatu, zatrudnienie w ramach umowy
0 prace.

2) Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. 1 Maja 8, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ublegaj acej si¢ o zatrudnienie
4) kopie dokument6w potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata,
5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci kandydata (ukonczone kursy,
szkolenia itp.),
6) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe 1 wymagany staz
pracy ( referencje, §wiadectwa pracy),
7) os$wiadczenia o:
a) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych;
b) Kkorzystaniu z pelni praw publicznych;
¢) niekaralnodci za umys$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestepstwo skarbowe;
d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ podpisane
i opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1182 z pdzn. zm.) oraz ustawq
z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202)”.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy
w  Wysokiem Mazowieckiem, ul. 1 Maja 8, w sekretariacie (pokdj nr 15) lub przestaé
poczta na adres urzedu j. w. w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Wysokiem Mazowieckiem”, w terminie do_23.02.2015 r. do godz. 15.00 (decyduje
data i godzina wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem).




Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem
Mazowieckiem po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana Zarzadzeniem Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem.

9. Etapy naboru:

I etap — sprawdzenie przez komisje rekrutacyjng ofert kandydatow pod wzgledem
formalnym i dopuszczenie, bagdZ odmowa dopuszczenia kandydatéw do II etapu,

IT etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja wiedzy merytorycznej oraz informacji zawartych w aplikacji.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu postepowania konkursowego - rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci speklniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni
indywidualnie telefonicznie lub pocztg elektroniczng na wskazany adres.

Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem
Mazowieckiem  (www.bip.pupwysokiemazowieckie.naten.pl) oraz na  tablicy
informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. 1 Maja 8.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ bedzie
zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolnos§¢
do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku (wstepne badania lekarskie).

DYREKTOR
POWIATOWEGQ [IRZEDU PRACY
'

Anna ile’wska

Wysokie Mazowieckie, 11 lutego 2015 r.



