OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 12.01.2017r.

POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU
UL. MJR HUBALA 21, 45-266 OPOLE
OGLASZA NABOR NR DK-118/1/WS/17
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
Zaste¢pca Dyrektora PUP Opole

liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba

1. Wymagania niezbedne:

* posiadanie obywatelstwa polskiego,
* petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
* nickaralno$¢ za przestepstwa popetnione: z winy umyslnej, przeciwko

mieniu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego oraz przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo
karne skarbowe,

* wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
* doswiadczenie zawodowe: 5 letni staz pracy (w tym co najmniej 6 miesi¢czny
na stanowiskach kierowniczych w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia).
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. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ uwarunkowan lokalnego rynku pracy,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych,

umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy i terminowego wykonywania zadan,
dyspozycyjnos¢, sumiennos¢ rzetelnosé, kreatywnos¢, komunikatywnose,

ewentualne doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio Centrum Aktywizacji Zawodowej przy
pomocy kierownikow podlegtych dziatow tj.:

- Referat Posrednictwa Pracy
- Referat Wspolpracy z Partnerami Rynku Pracy
- Referat Poradnictwa Zawodowego

- Zespot ds. Rozwoju Zasobow Ludzkich



- Zespot Instrumentéw Wspierajacych Ustugi Rynku Pracy

e Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio Dziat Ewidencji i Swiadczen przy
pomocy kierownikow podlegtych referatow tj.:

- Referat Rejestracji i Ewidencji
- Referat Swiadczen
e Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

- organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscig CAZ, w tym koordynowanie dziatan
realizowanych przez pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

- nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow,

- koordynacja 1 nadzor nad realizacja standardow ustug rynku pracy,

- koordynacja wspoétpracy z urzgdami pracy w zakresie $wiadczenia ustug rynku
pracy,

- planowanie dziatan obejmujacych przekwalifikowanie 1 podnoszenie kwalifikacji
zawodowych klientoéw urzedu,

- planowanie wspotpracy z pracodawcami , organizacjami pozarzadowymi i innymi
partnerami rynku pracy,

- koordynowanie dziatan w celu efektywnego wykorzystywania
przyznanych/pozyskanych srodkow finansowych na aktywizacje zawodowa klientow
urzedu,

- egzekwowanie od pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych
profesjonalnej obstugi klientéw oraz udzielanie im niezbednych informacji,

- przygotowywanie projektu zakresu czynnos$ci dla kierownikoéw nadzorowanych
komorek organizacyjnych,

- wydawanie decyzji administracyjnych oraz podejmowanie innych decyzji w
zakresie wynikajacych z upowaznien,

- podpisywanie pism wychodzacych z urzedu w przypisanej kompetenciji.

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP,

- zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecno$ci w zakresie zadan i
kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP.

4. Warunki zatrudnienia
e wymiar etatu — 1/1 (40 godzin tygodniowo)
e zatrudnienie — styczen/luty 2017r.

5.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
« list motywacyjny,
e zyciorys (CV),

o kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectw pracy,
zas$wiadczen). Mile widziane opinie i referencje.



o kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

» kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli takie
kandydat posiada),

o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o oS$wiadczenie kandydata stwierdzajace, i1z nie byl prawomocnie skazany
za przestepstwo umyslne przeciwko mieniu, przeciwko dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego oraz przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestgpstwo karne skarbowe,

o o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych.

6. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym, przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oraz
przedstawienie przez kandydata koncepcji wspolpracy urzedu z pracodawcami
i osobami poszukujacymi pracy.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci
spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu beda informowani
telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach
w siedzibie Urzedu adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Opolu
ul. mjr Hubala 21 45-266 Opole
pokdj 11
tel. 077 44 22 920

z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru nr DK-118/1/WS/17 na stanowisko:
Zastepca Dyrektora PUP Opole"

OFERTY NALEZY ZY.OZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO
DNIA 23 stycznia 2017r. do godz. 15:30.

Aplikacje zlozone niekompletnie i te, ktore nie beda spelnialy wymogow oraz
zlozone po terminie lub inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, nie wezmag udzialu
w postepowaniu rekrutacyjnym i pozostang bez odpowiedzi.

Wszelkie informacje zwigzane 2z przedmiotowym naborem, w tym takze
o ewentualnych etapach rekrutacji beda umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej http://pup.opole.sisco.info, www.pup.opole.pl oraz
na tablicy ogloszen, znajdujacej si¢ w siedzibie Urze¢du na I pigtrze przy sekretariacie.

UWAGA:
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list —motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢


http://pup.opole.sisco.info/zalaczniki/294/Kwestionariusz_osobowy_dla_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie.pdf
http://pup.opole.sisco.info/
http://www.pup.opole.pl/

opatrzone  klauzulg: ,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu  rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902)”.

Blizsze informacje mozna uzyskac

pod nr tel. 77 44 22 934

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

w Opolu

Irena Lebiedzinska





