DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W BRZEGU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. PROGRAMOW - STAZYSTA
W CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
WYDZIALU INSTRUMENTOW RYNKU PRACY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BRZEGU

1. Wymagania niezbedne (konieczne):

1) jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych
panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

2) wyksztafcenie wyzsze,

3) ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) niekaralno$¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) doswiadczenie zawodowe: minimum 18 miesiecy w publicznych stuzbach
zatrudnienia,

8) praktyczna znajomos¢ programoéw srodowisk MS Office (Word, Excel) oraz Open
Office (Writer, Calc) i korzystania z internetu,

9) praktyczna znajomosc¢ oprogramowania poczty elektronicznej MS Outlook,

10)znajomos¢ obstugi programu SYRIUSZ w zakresie rozliczen finansowych,

11)biegta obstuga urzgdzen biurowych (skaner, fax, drukarka),

12)znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) Kodeksu pracy,

c) Kodeksu cywilnego,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

g) ustawy Prawo zamowien publicznych,

h) ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

i) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych,

J) znajomos¢ dokumentéw programowych i realizowanych POWER,
oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw, w tym:

k) rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowego
trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) wysoka kultura osobista,

2) umiejetnosc pracy samodzielnej i w zespole,

3) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

4) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow,

5) odpornosc¢ na stres,

6) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, skrupulatnosé,
7) empatia, zyczliwosc¢ i bezstronnosg,

8) inicjatywnosc¢, kreatywnosc,



9) odpornos¢ emocjonalna i zrbwnowazenie,
10)samokontrola,

11)zdolnosci organizacyjne,

12)sumiennosg,

13)poczucie odpowiedzialnosci moralno-spotecznej,
14)zdolnosci do aktualizowania wiedzy,

15)doktadnos¢ i systematycznosc,

16)rozrdznianie podstawowych praw pracodawcy i pracobiorcy,
17)rozwigzywanie problemow i podejmowanie decyzji,
18)dostosowywanie sie do zmian,

19)umiejetnos¢ stosowania przepisow,

20)znajomosc¢ funkcjonowania samorzgdu powiatowego,
21)umiejetnos¢ sporzgdzania podstawowych pism i dokumentow,
22)doswiadczenie w realizacji projektow.

3.

1)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Organizowanie i realizowanie stazy dla bezrobotnych w ramach projektu
pozakonkursowego w ramach POWER:

promocja projektu,

przyjmowanie, ewidencja i ocena formalno-merytoryczna ztozonych wnioskow,
przedstawienie wnioskow na komisji kwalifikacyjnej, udzielenie pracodawcom
odpowiedzi na wniosek,

zawieranie umoéw, kontrola realizacji umow,

zaktadanie ofert pracy w zakresie realizowanych aktywnych form w systemie
SYRIUSZ,

wydawanie skierowan na badania lekarskie, przyjecie stosownych oswiadczen
od bezrobotnych,

biezgca weryfikacja sktadanych list obecnosci,

ocena efektywnosci uméw,

prowadzenie rejestrow stazy,

ewidencja wnioskow i uméw w systemie SYRIUSZ,

wydawanie zaswiadczen o odbyciu stazu,

prowadzenie elektronicznej bazy danych uczestnikbw programu i
realizowanych projektéw,

przyjmowanie wnioskéw i rozliczanie zwrotu kosztéw dojazdu, opieki nad
osobg zalezng,

przestrzeganie przyznanego limitu $rodkéw finansowych, windykacja
naleznosci,

wspoétpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie planowania
srodkow finansowych na wyptaty zwrotu kosztéw dojazdu stazystom
dojezdzajgcym do miejsca odbywania stazu z miejsca zamieszkania oraz
kosztow opieki nad osobg zalezna,

wspotpraca z Powiatowg Radg Zatrudnienia w zakresie realizowanych zadan,
pozyskanie ofert pracy z realizowanych umoéw stazowych od pracodawcow,
ktorzy gwarantowali zatrudnienie po zakonczeniu umowy i przekazanie ich do
realizacji dla posrednikow pracy, monitoring realizacji pozyskanych ofert pod
wzgledem efektywnosci programow,

przekazywanie informacji o osobach pozostajgcych w ewidencji po
zakonczeniu udziatu w aktywnych formach do Wydziatu Ustug Rynku Pracy
celem ich aktywizacji,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji.

Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik ponosi odpowiedzialnosc¢ za:
a) prawidtowg realizacje projektu pozakonkursowego w ramach POWER —



1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie

b) terminowe zatatwianie spraw na stanowisku pracy,

c) prawidtowosc¢ sporzgdzanych dokumentéw,

d) zgodnos¢ danych statystycznych z rejestrami i umowami,

e) przestrzeganie ustalonych limitow ustalonych na poszczegodlne zadania,

f) efektywng wspotprace z pracownikami w zakresie zatatwianych spraw,

g) ochrone danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem —
w zakresie odpowiednim do upowaznienia,

h) odpowiedzialno$¢ materialng z art. 108-122 Kodeksu pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Brzeg

2) wymiar czasu pracy: peiny etat,

3) z osobg wytoniong w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy
0 prace na czas okreslony na okres realizacji projektu do 31 grudnia 2015r.

4) zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzgdowym na stanowisku
urzedniczym, ktorego obowigzki i uprawnienia okre$lajg w szczegolnosci:
ustawa o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych, regulamin pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu i inne,

5) urzednika samorzadowego obowigzuje zakaz wykonywania zajeé
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore pracownik
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

6) stanowisko  wyposazone bedzie w  komputer z  odpowiednim
oprogramowaniem.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego (kwestionariusz osobowy kandydata
ubiegajgcego sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu do
pobrania na stronie http://pup.brzeg.sisco.info lub w pokoju Nr 25 tut. urzedu,
kserokopie Swiadectw pracy Ilub innych dokumentow potwierdzajgcych staz
pracy i doswiadczenie zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

kserokopie dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem) potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawaC¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze petnego etatu,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni  praw publicznych oraz, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, jezeli kandydat
takie posiada,

10)zaswiadczenie poswiadczajgce odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo

zdanie egzaminu na zasadach okre$lonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych, jezeli kandydat takie posiada.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie



pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. Nr 1182.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2014r., poz. 1202)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w pok. Nr 16 lub przestac
w terminie do dnia 13.03.2015r. godz. 10%°

pod adresem : Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu
ul. Armii Krajowej 32
49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Specijalista ds. programéw - stazysta w Centrum Aktywizacji Zawodowej
Wyadziatu Instrumentéw Rynku Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu”.

Kazdy dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu w dniu
13.03.2015r. 0 godz. 10™.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32 pok. Nr 25 oraz na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej http://pup.brzeg.sisco.info. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr
telefonu (77) 4441390-2 wew.141.

Informacja o ilosci kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie
ogtoszona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy
dopuszczony do Il etapu kandydat zostanie poinformowany indywidualnie w pok. Nr
25 lub telefonicznie pod nr tel. (77) 4441390-2 wew. 141.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji nie zostaty
zakwalifikowane mogg by¢ odebrane osobiscie w ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nie odebrania dokumentéw, zostang
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej http://pup.brzeg.sisco.info oraz na tablicy
informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32 .

Zbigniew Ktaczek
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzegu

Brzeg, dn. 20.02.2015r.


http://pup.brzeg.sisco.info/

