Jaworzno, dnia 22 maja 2025 .

Znak sprawy: OK.1110.2.2025.WBJ

1.

2.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JAWORZNIE
UL. POLNOCNA 9b, 43-600 JAWORZNO
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Jaworznickiego Laboratorium Biznesu w pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat

(nazwa stanowiska, komérka organizacyjna, wymiar czasu pracy, liczba wolnych etatow)

Wymagania niezbedne:

7)

wyksztatcenie — wyzsze,

uprawnienia obligatoryjne — nie dotyczy,

doswiadczenie zawodowe (staz pracy) — minimum piec lat,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak skazania za przestepstwa okre$lone w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a
i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii lub za odpowiadajace tym przestepstwom czyny zabronione okreslone
w przepisach prawa obcego,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

doswiadczenie w zakresie zarzadzania zespotem pracownikow,

umiejetnosci zawodowe:

a) znajomo$¢ przepisow ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

b) znajomo$C ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych,

) znajomos$¢ przepisow ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego,

d) znajomo$¢ przepisow ustawy - Kodeks pracy,

e) znajomo$¢ przepisow ustawy - Prawo zamdwien publicznych,

f) znajomo$¢ przepiséw w zakresie ustawy o zasadach realizacji zadan finansowanych ze
Srodkdw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027,

g) znajomo$¢ zagadnien dotyczacych realizacji projektdw wspétfinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej (w tym opracowanie projektu — wniosku, zasad realizacji, elementéw
rozliczania projektu),

h) posiadanie wiedzy dotyczacej Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,

i) umiejetno$¢ obstugi komputera (w systemie Windows 10/11, pakiet biurowy MS Office,
Libre Office) oraz urzadzen biurowych,

j) znajomos$c¢ jezyka angielskiego lub innego jezyka obcego.

predyspozycje osobowosciowe:

a) umiejetno$¢ zarzadzania zespotem pracownikow,

) umiejetno$¢ planowania i samodzielnej organizacji pracy,

c) inicjatywa i kreatywnosc,

d) wysoka kultura osobista,

e) umiejetnoS¢ pracy w zespole,

f) dyspozycyjno$¢,

g) tatwo$¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie,



h) odporno$¢ na stres,

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
umiejetno$¢ autoprezentacii i wystapien publicznych,
umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetno$ci negocjacyjne,

umiejetnosci analityczne,

zarzadzanie jako$cig realizowanych zadan,
zorientowanie na rezultaty pracy,

odpowiedzialnos¢.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zadan i czynnosci naleze¢ bedzie przede wszystkim:

1)

koordynowanie pracy i nadzor nad prawidtowg realizacjq zadan merytorycznych podlegte;

komorki organizacyjnej, poprzez:

a) promowanie i wspieranie postaw przedsiebiorczych,

) prowadzenie dziatart edukacyjnych i informacyjnych w zakresie przedsigbiorczosci,

) wspieranie i inicjowanie lokalnych dziatan i wydarzen na rzecz przedsiebiorczosci,

) testowanie pomystu na biznes oraz badanie predyspozyciji przedsiebiorczych,

) promowanie alternatywnych form przedsiebiorczo$ci,

udostepnianie przestrzeni Jaworznickiego Laboratorium Biznesu, ze szczeg6inym
uwzglednieniem stref: co-workingowej i kreatywnej,

g) wspotprace z podmiotami dziatajgcymi w zakresie innowacyjnych form przedsiebiorczosci,

h) inicjowanie roznych form kontaktu, wspotpracy i integracji $rodowiska biznesowego,

i) inicjowanie i prowadzenie aktywnej wspotpracy z pracodawcami i innymi partnerami rynku
pracy przy ksztattowaniu odpowiedniego klimatu biznesowego,

j) wspotprace z partnerami rynku pracy na rzecz podnoszenia $wiadomosci w zakresie
postaw przedsiebiorczych,

k) pozyskiwanie i przekazywanie informacji o mozliwo$ciach rozwoju i Zzrodtach finansowania
firm,

) biezacq analiza rynku pracy oraz monitorowanie rozwoju przedsigbiorczosci i obecnych
trenddw na rynku pracy,

m) wspdiprace z placdwkami o$wiatowymi, w tym szkotami, szkolnymi osrodkami kariery
I innymi partnerami rynku pracy,

n) wynajmowanie powierzchni Jaworznickiego Laboratorium Biznesu,

ustalanie organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej, jej szczegotowego zakresu zadan,

zasad funkcjonowania i zakresu stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

przedktadanie do akceptacji bezposredniego przetozonego, a nastepnie do zatwierdzenia przez

Dyrektora,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu

dziatania komérki organizacyjnej oraz nadanych upowaznien lub petnomocnictw,

szczegoOtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem

wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami dokonywanymi

z Dyrektorem lub Zastepcg i Naczelnikiem przekazywanie do wiadomosci i wykonania

otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

dbato$¢ o rozwo6j zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie

pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych

dla stuzb zatrudnienia,

usprawnianie organizacji i metod pracy oraz zapewnienie kompetentnej, terminowej i zyczliwej

obstugi interesantow,



7) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

8) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikdw,

9) wnioskowanie o nowych pracownikow oraz opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej
komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod
i kar dla podlegtych pracownikdw,

10) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania
materiatow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji w ramach przystugujacych uprawnien oraz parafowanie pism
wychodzacych przed przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy i Naczelnikowi,

12) przygotowywanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw ustalanych
przez pracodawce,

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnoSci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

14) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn,

15) zamieszczanie informacji na stronie internetowej Urzedu oraz przygotowywanie informacii
i danych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w realizacji zadan ochrony danych osobowych
oraz bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w podlegtej komérce organizacyijnej,

17) zapewnienie skutecznej kontroli zarzadczej i biezace ocenianie jej funkcjonowania,

18) sprawowanie nadzoru nad aktualnoscig obowigzujgcych uregulowan wewnetrznych oraz
powodowanie ich zmian, w tym inicjowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
adekwatnie do obowigzujacego stanu prawnego,

19) wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacii
lokalnego rynku pracy, stanowigcego cze$¢ powiatowe] strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych oraz programoéw i projektdw zwigzanych z promocjq zatrudnienia, tagodzeniem
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacjg zawodowg 0s6b bezrobotnych, w tym projektéw unijnych,

20) przygotowanie danych merytorycznych do sporzadzania sprawozdawczosci i dokonywanie
oceny efektywnosci dziatan w zakresie realizowanych zadan,

21) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora,

22) planowanie wydatkéw na realizacie zadan oraz wykorzystanie i wydatkowanie Srodkéw
publicznych w sposob celowy, efektywny, oszczedny i terminowy,

23) opracowywanie okresowych sprawozdan i informacji dla potrzeb Dyrektora, Zastepcy
i Naczelnika,

24) opracowywanie materiatow informacyjnych o ustugach i dziatalno$ci Urzedu oraz wspotpraca

z Zespotem ds. Promocji odpowiedzialnym za ich rozpowszechnienie,

przestrzeganie przepisow ustawy — Prawo zamdwien publicznych,

przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,

nalezyte i terminowe zatatwianie spraw wnoszonych przez interesantow,

sporzadzanie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

udostepnianie informacji publicznej,

prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt wytworzonych w toku

dziatalno$ci Urzedu,

31) wspétdziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji programéw i projektow,

32) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi,

33) wspotpraca z innymi urzedami, instytucjami i organizacjami,

34)

39)

25
26
27
28
29
30
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przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami,
wykonywanie zadan i czynnosci w sposéb zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie.



4. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa, zwigzana z zarzadzaniem pracownikami i koordynowaniem
zadan realizowanych w Jaworznickim Laboratorium Biznesu w Jaworznie przy ul. Bocznej 7K,
w pomieszczeniach spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Czas pracy zgodny z 8-godzinng dobowa i przecietng 40 godzinng tygodniowg norma czasu
pracy, w systemie dwuzmianowym.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz
z obstuga urzadzen biurowych.

Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia. Sposrdd
czynnikow ucigzliwych moze wystapiC gtownie obcigzenie psychiczne oraz obcigzenie
statyczne.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Jaworznie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych osiggnat co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

9)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia studiow lub
Swiadectwo ukoriczenia szkoty),

kserokopie dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach (np. zaswiadczenia
o0 ukoniczonych kursach, szkoleniach),

kserokopie Swiadectw pracy, innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy oraz
zaswiadczen o trwajacym zatrudnieniu,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z prowadzonym naborem na stanowisko urzednicze,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych,

oryginat kwestionariusza osobowego,

10) ewentualne referencje,
11) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (dotyczy kandydatéw, ktérzy chcg

skorzystaC z prawa pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),

12) oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem (tres¢ dostepna w Biuletynie Informacii

Publicznej www.pup.jaworzno.ibip.pl w zaktadce Praca w PUP/Dokumenty rekrutacyjne),

13) odwiadczenie 0 zapoznaniu sie z obowigzujacq procedurg przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych oraz ochrony sygnalistbw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jaworznie (tres¢
dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej www.pup.jaworzno.ibip.pl w zaktadce Sygnalici),

14) oswiadczenie o braku skazania za przestepstwa okreslone w rozdziale XIX i XXV Kodeksu

karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r.


http://www.pup.jaworzno.ibip.pl/
http://www.pup.jaworzno.ibip.pl/

0 przeciwdziataniu narkomanii lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione
okre$lone w przepisach prawa obcego.
Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 6-9 oraz 12-14, nalezy pobra¢ ze strony Biuletynu Informacji
Publicznej www.pup.jaworzno.ibip.pl z zakladki Praca w PUP/Dokumenty rekrutacyjne:
Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, OSwiadczenie dotyczace przetwarzania
danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna, Oswiadczenie Nr 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 2 czerwca 2025 r.

1) w formie papierowej:
a) osobiscie w Kancelarii Urzedu (parter, pokoj nr 19),
b) za posrednictwem poczty na adres korespondencyjny Urzedu, przy czym za dzien zlozenia

dokumentéw uznaje sie date ich wptywu do Urzedu, albo

2) drogq elektroniczng na adres mailowy Urzedu: urzad@jaworzno.praca.gov.pl, z zastrzezeniem,
ze dokumenty muszg by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym (zaawansowany
podpis elektroniczny, ktory jest sktadany za pomocg kwalifikowanego urzadzenia do sktadania
podpisu elektronicznego i ktory opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego.
Podstawa prawna - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014
z 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE).

Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
http://pup.jaworzno.ibip.pl/public oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Jaworznie, ul. Pétnocna 9b.

Ponadto informuje, ze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jaworznie zostata ustanowiona
Procedura przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Jaworznie, ktorej tre§¢ dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej
http://pup.jaworzno.ibip.pl/public w zaktadce Sygnalisci.

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Jaworznie

tukasz Curylo

Ipodpisano elektronicznie/
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