POWIATOWY URZAD PRACY W ZYWCU UL. EACZNA 28
OGLASZA NABOR 2/2024

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ZASTEPCA KIEROWNIKA CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
—1/1 ETATU

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne - wymaga sie by kandydat posiadal:

a) Wyksztalcenie: Wyzsze pelne w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym;

b) Wymagany profil wyksztalcenia (specjalnos¢) — preferowany administracja, prawo,
humanistyczny;

c) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 10 letni staz pracy, w tym co najmniej 8 letni
staz pracy w administracji publicznej, co najmniej 5 letni staz pracy na stanowisku
kierowniczym w jednostce publicznej. Preferowane do$wiadczenie zawodowe w zakresie
zarzadzania,

d) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci staz
pracy na stanowisku kierowniczym w jednostce publicznej.

e) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania pracy,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, kreatywno$¢ 1 umiejetnos¢ stawiania celow 1 zadan
oraz ich realizacja, zorganizowanie, komunikatywno$¢, rzetelnos$¢, systematycznosc,
umiejetnos$¢ prowadzenia negocjacji ,wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.

f) Umiejetnosci zawodowe: Znajomos¢ i $ciste przestrzeganie obowigzujacych przepisow
prawnych, na podstawie ktérych wykonywane beda czynno$ci na stanowisku Zastepcy
Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej. Wymaga si¢ znajomo$ci ustawy:
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktow wykonawczych do ustawy,
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
o pracownikach samorzagdowych, o samorzadzie powiatowym, o finansach publicznych,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, prawo zamodwien publicznych, inne
niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku.

g) Pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystat z petni praw publicznych;

h) Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

i) Obywatelstwo polskie, a w przypadku gdy nie jest obywatelem polskim powinien
posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej;



J) Znajomo$¢ przepisow: Kodeks Pracy, Regulamin Organizacyjny i Regulamin Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu, samorzadu powiatowego wraz z przepisami

wykonawczymi, ochrone danych osobowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

Instrukcji  kancelaryjnej, Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu, PolitykKi

Bezpieczenstwa Informac;ji.

k) Cieszyt si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

Nie dotyczy

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

©

Realizacja zadan w zakresie ustug rynku pracy.
Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych

z zakresu realizacji ustug rynku pracy.

. Nadzér nad podlegtymi pracownikami w zakresie:

- udzielania informacji o mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
-udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe

-udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo

pracy i poradnictwo zawodowe.

. Nadzor nad inicjowaniem, organizowaniem i finansowaniem ustug rynku pracy.

Nadzoér nad inicjowaniem i organizowaniem kontaktow bezrobotnych i1 poszukujacych

pracy z pracodawcami (koordynacja przygotowan targéw pracy, gietd pracy itp.)

. Nadzor nad inicjowaniem, organizowaniem 1 finansowaniem szkolen i przygotowania

zawodowego dorostych.

. Nadzér nad opracowaniem badan, analiz i sprawozdan w tym monitoringu zawodow

deficytowych 1 nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na

potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdw zatrudnienia.

. Inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub

ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow

z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

. Nadzor nad opracowaniem i realizowaniem indywidualnych planéw dziatania.

Nadzor nad realizowaniem projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji

zawodowej  bezrobotnych,  wynikajacych z  programoéw  operacyjnych



wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu

Pracy.

10. Nadzor nad organizacjag 1 realizowaniem programow specjalnych, projektow
pilotazowych.

11. Nadzor nad realizowaniem programow regionalnych na podstawie porozumienia
zawartego z wojewodzkim urzedem pracy.

12. Nadzor i1 koordynacja prac podleglej komorki organizacyjnej w zakresie wiasciwego
realizowania zadan na poszczegolnych stanowiskach w szczegodlnosci okreslonych
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r.
w sprawie szczegoélowych warunkoéw realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia
ustug rynku pracy.

13. Nadzor nad realizacja w podleglej komorce postgpowan w sprawach o zamdowienia
publiczne.

14. Koordynowanie i kontrola prawidtowosci danych prowadzonych elektronicznie
w ramach realizowanych zadan przez CAZ, w tym w szczegdlnosci w bazie danych
Syriusz STD.

1. Koordynacja pracy Lokalnych Punktow Informacyjno-Konsultacyjnych.

1. Koordynacja prac w zakresie obslugi lokalnej w Lokalnych Punktach
Informacyjno-Konsultacyjnych  (LPIK) 1 wlasciwej realizacji zadan na
poszczegblnych stanowiskach.

2. Organizacja obiegu informacji pomigedzy Powiatowym Urzedem Pracy

a Lokalnymi Punktami Informacyjno-Konsultacyjnymi.

4 Warunki pracy:

a) Praca biurowa w wymiarze czasu pracy 1/1 etatu;

b) Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym
o$wietleniem, drukarka, kserokopiarka, skaner;

c) Praca w terenie — wyjazdy shuzbowe samochodem stuzbowym do Lokalnych

Punktow Informacyjno - Konsultacyjnych;

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnvch:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wyniost 6%.



6. Wymagane dokumenty:

Dokumenty niezbe¢dne:

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

b) List motywacyjny;

c) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie — dyplom,
$wiadectw ukonczenia szkoly lub zaswiadczenie potwierdzajace kontynuowanie
nauki (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

d) Kserokopie s$wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem);

e) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wg zataczonego do ogloszenia wzoru),

f) Oswiadczenie kandydata (wg zalaczonego do ogloszenia wzoru);

g) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zywcu (wg zalaczonego do ogloszenia wzoru);

h) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz
do$wiadczeniu zawodowym np.: referencje i opinie, zaswiadczenia oraz inne
dokumenty potwierdzajace do$§wiadczenie zawodowe 1 staz pracy w ramach
niniejszego naboru;

i) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia zwigzane z pierwszenstwem
zatrudnienia jako osoba niepelnosprawna na podstawie zapisow art. 13a ustawy

o pracownikach samorzadowych.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepca Kierownika Centrum
Aktywizacji Zawodowej” w siedzibie urzedu pokd) nr 13 Iub wysyta¢ poczta na
adres Urzedu w terminie do dnia 26.08.2024 rok do godz. 15.00 .Dokumenty
aplikacyjne, ktore wptyna (osobiscie lub beda przestane poczta) do Powiatowego
Urzedu Pracy w Zywcu w ramach prowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy
»Zastepca Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej” w dniu 26.08.2024 rok
po godz. 15.00 zostang uznane jako ztozone po terminie i nie beda podlegaty

rozpatrzeniu - dokumenty zostang zwrocone do adresata bez otwierania koperty.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV

(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu Kkariery zawodowej) powinny byé

opatrzone klauzulg : ,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, ze wyrazam

zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Powiatowy Urzad Pracy



w Zywcu, ul. Laczna 28, 34-300 Zywiec, moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisku: ,Zastepca Kierownika
Centrum Aktywizacji Zawodowej”. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie

zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO”.

9. Informacje dodatkowe:

a) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej (pup.zywiec.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywcu, ul. Laczna 28.

b) Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz,
wypelione o$wiadczenie kandydata 1 klauzula oraz wykonane kserokopie

sktadanych dokumentéw winny by¢ podpisane przez aplikujacego.

Zastrzega sie, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu moze w kazdym
czasie przerwaé¢ lub odwola¢ nabér oraz odstapi¢ od zatrudnienia kandydata

wylonionego w drodze przeprowadzenia naboru, bez podania przyczyny.

DYREKTOR

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W ZYWCU

Renata Czernecka



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu
danych osobowych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zywcu
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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
informuje sig, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Powiatowy Urzad Pracy w Zywcu
2.W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosze kontaktowaé si¢ z pracownikiem
peligcym funkcj¢ Inspektora Ochrony Danych: e-mail: kancelaria@pup.zywiec.pl;
3. Celem zbierania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja obowigzkow wynikajacych
z przepisOw prawa lub realizacja umowy.
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda tylko instytucje upowaznione
z mocy prawa lub podmioty, ktéorym dane musza zosta¢ udostepnione dla realizacji umowy.
5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
6. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celow wynikajacych
z przepisoOw prawa lub realizacji umowy. W przypadku niepodania danych, wypeknienie
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 przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
ani organizacji mi¢dzynarodowe;.
9. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z ,.Jednolitym

Rzeczowym Wykazem Akt".

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

Zywiec.



