PowiATOWY URZAD PRACY W ZYWCU UL. LACZNA 28
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTORA POWIATOWEGO

W DZIALE ORANIZACYJNO — PRAWNYM I ADMINISTRACJI — 1 ETAT

na stanowisku tym realizowane b¢dg zadania w zakresie kadr, zaméwien publicznych
i prowadzenia Sekretariatu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu wraz
z obslugg Powiatowej Rady Rynku Pracy

1.

b)

3.

L.

(nazwa stanowiska pracy)
Nr 8/2018 — Or.IIIL. 112.9.BCh.2018

Wymagania niezb¢dne - wymaga si¢ by kandydat:

a) posiadal wyksztalcenie preferowane wyzsze profil prawo, administracja, ekonomia
lub wyksztalcenie srednie o profilu ekonomicznym;

b) posiadat pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystal z petni praw
publicznych;

¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiadal obywatelstwo polskie, a w przypadku gdy nie jest obywatelem polskim,
powinien posiada¢ znajomos$¢  jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

f) posiadal znajomos¢ ustawy: Kodeks Pracy wraz z aktami wykonawczymi, ustawy
o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi, ustawy Prawo
zamoOwien  publicznych  wraz  z  aktami  wykonawczymi,  ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku wraz z aktami wykonawczymi, ustawy
o samorzadzie powiatowym wraz z aktami wykonawczymi, KPA oraz ustawy
o ochronie danych osobowych, na podstawie ktorych wykonywane bedg czynnosci
na stanowisku inspektora powiatowego;

g) staz pracy udokumentowany pisemnie doswiadczeniem zawodowym przy
wyksztalceniu wyzszym - 2 lata stazu pracy na stanowisku ds. kadr i zamowien
publicznych, przy wyksztalceniu srednim ekonomicznym — 5 lat stazu pracy na
stanowisku ds. kadr i zamowien publicznych;

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, komunikatywnos$é, umiejetnosé
prowadzenia negocjacji, stuchania i obserwacji, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢,
umiejetnos¢ organizowania czasu pracy, systematyczno$¢, odpornos¢ na stres,
sklonnos¢ do uczenia si¢ i aktualizacji wiedzy,

umiejetnosé obstugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej, programu Platnik,
elektronicznych platform zamowien publicznych, elektronicznych platform
sprawozdawczosci w zakresie kadr i zamowien publicznych, dobra znajomos¢ pakietu
Microsoft Office.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkow ogdlny

Prowadzenie wszystkich spraw osobowych pracownikow Urzedu.



II. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem
stosunku pracy, w tym roéwniez na podstawie uméw cywilnoprawnych, oraz
zmianami w warunkach pracy i placy, w tym z uwzgl¢dnieniem przeszeregowan
i awansow.

III. Wprowadzanie do wlasciwych baz danych - danych pracownikéw ewidencyjnych,
zatrudnienia i poprzednich okreséw zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych, danych
dotyczacych skladnikéw wynagrodzenia oraz innych, dotyczgeych zatrudnianych
pracownikdw wraz z biezaca ich modyfikacjg.

IV. Zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikéw Urzedu
i 0s6b wspotpracujgcych z Urzedem na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz do
ubezpieczenia zdrowotnego czionkéw ich rodzin, dokonywanie zmian
i zglaszanie do wyrejestrowania ich z ubezpieczenia po rozwigzaniu umowy.

V. Kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu.

VI. Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym, oceng pracownikow
i naborem na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Zywcu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz ustalonymi
zasadami obowigzujgcymi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywecu.

VII. Obstuga ZFSS.

VIIL Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz
1 informacji dotyczacej spraw kadrowych i z zakresu zamowien publicznych.

IX. Opracowywanie planu szkolen, kurséw i doksztalcania dla cztonkéw Powiatowej
Rada Rynku Pracy i pracownikow Urzedu oraz jego realizacja zgodnie z potrzebami.

X. Prowadzenie Sekretariatu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zyweu.

XI. Obstuga administracyjna i kancelaryjna Powiatowej Rada Rynku Pracy.

XII. Wykonywanie zadan niezbgdnych do przygotowania i realizacji postepowan
o udzielenie zamowien publicznych w ramach obowigzkéw realizowanych przez
Dziat Organizacyjno — Prawny i Administracji, w tym prowadzenie rejestrow
zamowien publicznych.

4. Wymagane dokumenty:
Dokumenty niezbg¢dne:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

b) list motywacyjny;

¢) kserokopie dokumentow  potwierdzajacych wyksztalcenie — dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach lub $wiadectwa ukonczenia szkoly $redniej ze
wskazaniem  profilu  (poswiadczone przez kandydata za  zgodnosé
z oryginalem);

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem);

e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

f) o$wiadczenie kandydata wg zalaczonego wzoru;

g) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zywcu wg zalaczonego wzoru;

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem), w tym referencje
i opinie, zaswiadczenia, dokumenty na wolne stanowisko pracy potwierdzajace
wymagany staz pracy w ramach niniejszego naberu,




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru mna stanowisko inspektor powiatowy w Dziale
Organizacyjno — Prawnym i Administracji” w siedzibie urzgdu pokoj nr2 lub wysylaé
poczta na adres Urzgdu w terminie do dnia 29.11.2018 r. do godz. 15,

Aplikacje, ktore wpltyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zywcu, ul. L.gczna 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz, wypeltnione
oswiadczenia i klauzula informacyjna kandydata winny by¢ podpisane.

3. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych wynidst 6%.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej) powinny byé opatrzone
klauzula: , Na podstawie art. 7 ust.] RODO oswiadczam, ze wyrazam zgode na
przetwarzanie przez administratora, kiérym jest Powiatowy Urzgd Pracy w Zywcu,
ul. Lgczna 28, 34 — 300 Zywiec, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji na Stanowisko Inspektora Powiatowego w Dziale Oranizacyjno
— Prawnym i Administracji. Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie
zart. 4 pkt 11 RODO".

Zastrzega sig, ze Dyrektor Powiatowego Urze¢du Pracy w Zywcu moze w kazdym
czasie przerwa¢ lub odwola¢ nabér oraz odstapi¢ od zatrudnienia kandydata
wylonionego w drodze przeprowadzenia naboru, bez podania przyczyny.



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu
danych osebowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zyweu

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) informuje sie, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Powiatowy Urzad Pracy w Zyweu

2.W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosze kontaktowaé sie z pracownikiem
petnigcym funkcje Inspektora Ochrony Danych: e-mail: ido@pup.zywiec.pl;

3. Celem zbierania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja obowigzkéw wynikajacych
z przepisow prawa lub realizacja umowy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko instytucje upowaznione
z mocy prawa lub podmioty, ktérym dane muszg zosta¢ udostepnione dla realizacji umowy.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

6. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celow wynikajacych
z przepisow prawa lub realizacji umowy. W przypadku niepodania danych, wypelnienie
powyzszego celu nie bedzie mozliwe.

7. Administrator nie bedzie podejmowal zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji
bedacych wynikiem profilowania, w oparciu o Pani/Pana dane osobowe.

8. Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do pafistwa trzeciego
ani organizacji miedzynarodowe;j.

9. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z ,Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt".

Niniejsza Klauzula Informacyjna zamieszczona jest na stronie intemetowqj PUP
Zywiee: zywiec.praca.gov.pl oraz na tablicach informacyjnych i ogloszen w PUP Zywiec.



OSWIADCZENIE KANDYDATA

1. Oswiadczam, ze:

v" Posiadam/nie posiadam* pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam/nie korzystam* z petni praw publicznych;

v" Toczy sig/nie toczy si¢* wobec mnie postepowanie karne;

v' Bylem/nie bylem* skarany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

v" Prowadze/nie prowadze* dziatalnosci gospodarczej (w przypadku odpowiedzi

pozytywnej podac profil dziatalnosci)...............ooooiiiiiiiii i, -

v" Wyraza/nie wyrazam* zgody na przetwarzania danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawnymi
w zakresie ochrony danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

v Wyrazam/nie wyrazam* zgod¢ na ewentualne umieszczenie mojego imienia
1 nazwiska oraz miejsca zamieszkania (nazwa miejscowosci) na liscie kandydatow
spetniajacych wymagania formalne, ktoéra zostanie opublikowana w BIP oraz na
tablicy ogloszen Urzgdu.

(data i podpis kandydata)

*niepotrzebne skresli¢
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