DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZARACH
Oglasza drugi nabor na stanowisko

KIEROWNIK REFERATU EWIDENCJI I SWIADCZEN W FILII LUBSKO

W-DZIALE/REFERACIE EWIDENCJI I SWIADCZEN W FILII LUBSKO
PUP w Zarach Filia w Lubsku ul. 3 Maja 1
Il0$¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu:  pelny
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zarach Filia w Lubsku

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

=  Posiadanie obywatelstwa polskiego,

= Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

=  Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku

= Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

=  Nieposzlakowana opinia,

1.1 Wymagania (obligatoryjne) niezbedne:

a) Posiada wyksztalcenie: wyzsze o specjalnosci prawo, administracja lub podyplomowe studia
administracyjne lub kierunki humanistyczne i spoteczne,

b) Posiada co najmniej 3-letni staz pracy (do stazu pracy zaliczany bedzie okres prowadzenia
co najmniej przez 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymogami stanowiska)
potwierdzony odpowiednimi dokumentami.

1.2 Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) Znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

¢) Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

d) Odpowiedzialno$¢, doktadno$é, umiejetnos$é zarzadzania zespotem.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) PODSTAWOWE ZADANIA, OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA WSPOLNE DLA KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Organizowanie, koordynowanie, kierowanie praca podleglej komorki organizacyjnej jak rowniez biezaca
wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

2. Okreélanie:

a. zakreséw zadan podleglych Dziatéw, Referatow i Stanowisk Pracy
b. struktury wewngtrznej komorek organizacyjnych,
c. podziatu rzeczowego akt pomigdzy stanowiska pracy.

3. Wykazywanie niezbgdnej inicjatywy i wydawanie dyspozycji i polecen stuzbowych w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, w tym do kontrasygnaty zobowiazan zaciagnigtych przez Dyrektora
PUP.

4. Szczegodlowe zapoznanie podlegtych sobie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej oraz z zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

5. Dbato$¢ o wizerunek i dobre imig¢ Urzedu, promocja ustug Urzgdu.

6. Sprawne przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji otrzymanych od przetozonych wyzszego szczebla.

7.  Wykazywanie nalezytej dbalosci o rozwdj zawodowy podlegtych Pracownikow, a w szczegdlnosci:

a. umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
b. udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych
c. planowanie i okreslanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszenia kwalifikacji przez Pracownika.

8. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej oraz przepisow BHP i ppoz. przez podlegtych
pracownikow.

9. Podejmowanie niezbgdnych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

10. Dokonywanie okresowych ocen przydatnos$ci zawodowej pracownikow, a w szczegélnosci pracownikow nowo
przyjetych.

11. Inicjowanie wlasciwego doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjne;.

12. Wnioskowanie w sprawach wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.

13. Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania materiatow, informacji
i opinii.

14. Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w oparciu o Ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych (sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkow).

15. Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu
Dyrektora Urzedu lub Zastgpcy Dyrektora Urzedu.

16. Ustalenie i aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnos$ci podlegtym pracownikom.

17. Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci.



18. Wyznaczanie doraznych zastgpstw pracownikow.

19. Opracowywanie wycinkowych planow pracy podlegtej komorki organizacyjnej jako elementu planu pracy Urzedu.

20. Przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby proceséw decyzyjnych Urzedu.

21. Wykazywanie inicjatywy - w tym planowanie zamierzen - wobec nowych okoliczno$ci mogacych wplywaé
na funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz podejmowanie wszelkich, prawem dopuszczalnych $rodkow
w obliczu zmieniajacych si¢ uwarunkowan pracy komorki organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utraty
zdolnosci kierowania zespotem lub zagrozen poprawnosci, jakosci i terminowosci wypehiania natozonych na nia
zadan.

22. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej- w zakresie merytorycznym.

b) ZADANIA SZCZEGOLOWE
Kompletowanie dokumentow dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych.
Ewidencjonowanie odwotan,
Przygotowywanie odwotan pod wzgledem merytorycznym i prawnym.
Analiza dokumentow i stanu faktycznego pod katem uchylenia decyzji wtasnej,
Podjecie decyzji o zmianie lub o przekazaniu odwotania do organu II instancji,
Nadzér nad prawidlowoscia wydawanych decyzji w postgpowaniu administracyjnym oraz nadzor
nad prawidtowoscia dokumentacji 0sob bezrobotnych.
Udzial w przygotowywaniu projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE.
Kontrola list wyptat §wiadczen.
9. Pracownik na powierzonym stanowisku prowadzi wlasciwe dla danego stanowiska rodzaje spraw i teczki akt
wg. numeracji jednolitego wykazu akt,
10. Pelna znajomos¢ tresci projektéw realizowanych przy udziale funduszy pomocowych
Unii Europejskiej
11. Comiesigczne przygotowanie informacji o stopniu realizacji projektow i niezwloczne informowanie Dyrektora PUP
o wszelkich zagrozeniach i nieprawidlowosciach
12. Wykonywanie innych prac zwiazanych z realizacja projektow.
3. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
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a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studiow /,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (oraz dotychczasowy przebieg

zatrudnienia),

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

f) Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (w przypadku braku nie skutkuje odrzuceniem oferty),

g) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) Oswiadczenie o niekaralnos$ci, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,

i) kopia dowodu osobistego,

j) inne dokumenty $wiadczace o predyspozycjach i umiejgtnosciach przydatnych na w/w stanowisku.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie w sekretariacie PUP w Zarach,
lub poczta na adres Powiatowy Urzad Pracy, ul. Mieszka I 15, 68-200 Zary) z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko: Kierownik Referatu w Dziate/Referacie: Ewidencji i Swiadezen, w terminie do dnia
12 czerwcea 2009 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internatowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
/pup.zary.sisco.info/ oraz na tablicy informacyjnej PUP w Zarach (pierwsze pigtro).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj.Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r.,
Nr 223, poz. 1458.)”.

Dyrektor

Jozef Tarniowy
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