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Brzeg, dnia 22 wrze$nia 2015r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY
: W BRZEGU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Specijalista ds. programéw — stazysta
Asystent koordynatora projektu pn. ,,Uwierz w swoj sukces”
w Wydziale Instrumentéw Rynku Pracy
Centrum Aktywizacji Zawodowe;j
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BRZEGU
z siedzibg przy ul. Armii Krajowej 32, 49-300 Brzeg

. Wymagania niezbedne (konieczne):

. jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych

panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

wyksztatcenie wyzsze mgr o kierunku: administracja, ekonomiczny, pedagogiczny,
ukonczony 18 rok zycia i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

. dosSwiadczenie zawodowe: minimum 6 miesiecy w publicznych stuzbach

zatrudnienia,
praktyczna znajomo$¢ programéw $rodowisk MS Office (Word, Excel) lub Open
Office (Writer, Calc) i korzystania z przegladarki internetowej,
praktyczna znajomo$¢ obstugi poczty elektronicznej MS Outlook,
znajomo$¢ obstugi programu SYRIUSZ w zakresie realizowanych zadan na
zajmowanym stanowisku,
biegta obstuga urzadzen biurowych (skaner, fax, drukarka),
znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:
o ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
o ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,
o ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeks postepowania administracyjnego,
kodeks pracy,

o

O O O O O



o kodeks cywilny.

oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw, w tym:

o rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowego
trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego,

o rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki w sprawie szczegétowego trybu
przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

wysoka kultura osobista,

umiejetnos$¢ pracy samodzielnej i w zespole,
odpornos$¢ na stres,

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow,
umiejetnos¢ organizowania pracy na stanowisku,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, skrupulatnosé,
empatia, zyczliwo$¢ i bezstronnos¢,

kreatywnos¢,

odporno$¢ emocjonalna i zrbwnowazenie,
samokontrola,

zdolnosci organizacyjne,

sumiennosg,

nienaganna postawa etyczna,

koncentracja i podzielno$¢ uwagi,

zdolnos¢ do podejmowania decyzji,

planowanie i organizowanie pracy,

poczucie odpowiedzialnosci moralno-spotecznej,
zdolnosci do aktualizowania wiedzy,

doktadno$¢ i systematyczno$é,

rozréznianie podstawowych praw pracodawcy i pracobiorcy,
rozwigzywanie probleméw i podejmowanie decyzji,
dostosowywanie sie do zmian,

umiejetnos$¢ stosowania przepisow,

sporzgdzanie podstawowych pism i dokumentéw.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

miejsce pracy: Brzeg,

wymiar czasu pracy: petny etat,

z osobg wytoniong w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy o prace
na czas okreslony — do 30 listopada 2015r.,

zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzgdowym na stanowisku
urzedniczym, ktérego obowigzki i uprawnienia okreslajg w szczegélnosci: ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z po6zn. zm.), rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.



w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.
z2014r. poz. 1202 z pézn. zm.), regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzegu i inne,

9) urzednika samorzadowego obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ pozostajgcych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére pracownik wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é
lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

6) stanowisko wyposazone bedzie w komputer z odpowiednim oprogramowaniem.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zadania giéwne:
Wspotpraca z Koordynatorem Projektu pracownikiem Stowarzyszenia Aktywnego
Wspierania Gospodarki z Wroctawia w zakresie realizacji Projektu pn.,,Uwierz w swoj
sukces”. Prowadzenie Biura Projektu, obstuga uczestnikow szkolen i stazy.
Prowadzenie naboru na szkolenie pn.,,Pracownik magazynowy z obstugg woézkow
jezdniowych” oraz zadan zwigzanych z realizacjg Projektu pn.,,Uwierz w swéj sukces”
organizacjg umow stazowych. Prowadzenie dokumentacji realizowanego projektu.
Monitoring realizacji szkolenia i kontrola realizacji umoéw stazowych, sprawozdawczo$é.
2) Zadania szczegotowe:
Wspbtpraca z koordynatorem projektu w zakresie:
1) Realizacja dziatan objetych projektem zgodnie z harmonogramem,
2) Terminowa realizacja poszczegdlnych etapéw projektu,
3) Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi
zakresu zadan,
4) Nadzor nad przebiegiem zaje¢ edukacyjnych,
5) Prowadzenie dokumentaciji projektu,
6) Staty monitoring dziatars wykonywanych w ramach projektu,
7) Promocja projektu,
8) Przygotowanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z instrukcjg o organizacji
i zakresie dziatania sktadnicy akt,
9) Przygotowanie i przekazanie dokumentéw do kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,
10)Zbieranie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego niezbednych do
monitoringu postepow realizacji umowy,
11)Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
3) Zadania pomocnicze:
Wspdipraca z pozostatymi Wydziatami Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu
w zakresie realizacji projektu. Sporzadzanie bazy danych do projektu,
sprawozdawczo$¢ na stanowisku pracy.
4) Dodatkowe zadania:
przygotowanie analiz, opiséw, danych na organizowane sesje samorzadowe i powiatu,
Powiatowg Rade Zatrudnienia, konferencje itp., wykonywanie innych zadan zleconych
przez Naczelnika Wydziatu wg biezacych potrzeb urzedu.
5) Zakres ogélnych obowigzkéw:
Wykonywanie obowigzkéw na stanowisku pracy, zawieranie i realizacja umow
stazowych.



5.  Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) terminowe zatatwianie spraw na stanowisku pracy zwigzanych z realizacjg
Projektu pn.,,Uwierz w swoj sukces”,

2) prawidtowo$¢ sporzadzonych umoéw, monitoring realizacji uméw,

3) zgodnosc¢ danych statystycznych z rejestrami i umowami,

4) przestrzeganie ustalonych limitow,

5) dobrg wspodtprace z pracodawcami w zakresie zatatwianych spraw.

6) prawidtowe wprowadzanie informacji do komputerowej bazy danych,

7) powierzony sprzet i oprogramowanie,

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

W  zakresie pozostatych powierzonych obowigzkéw ponosi odpowiedzialnogé
porzadkowg zgodnie z art. 108-113 KP, odpowiedzialno$é materialng za szkody
wyrzadzone wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych, o czym mowa w art. 114 - 122 KP oraz dyscyplinarng za
nieprzestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w PUP Brzeg porzadku.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego (kwestionariusz osobowy kandydata
ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu do
pobrania na stronie http://pup.brzeg.sisco.info lub w pokoju Nr 25 tut. urzedu,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
i doSwiadczenie zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),

) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze petnego etatu,

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych oraz, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

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

10)dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé tji. w szczegolnosci orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnosci, jezeli kandydatowi przystuguje pierwszenstwo na
zasadach okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.




11)zaswiadczenie poswiadczajgce odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie
egzaminu na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych,
jezeli kandydat takie posiada.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg;
“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., poz. 1182) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458 z péZn. zm.)”.

Wymagane dokumenty apIikachne nalezy sktada¢ w pok. Nr 16 lub przesta¢ w terminie
do dnia 05.10.2015r. godz. 10°

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

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Specijalista ds. programéw — stazysta

Asystent koordynatora projektu pn. ,,Uwierz w swoj sukces”
w Wydziale Instrumentéw Rynku Pracy

Centrum Aktywizacji Zawodowej

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BRZEGU

Kazdy dokument aplikacyjny powinien byé opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu w dniu 05.10.2015r.
0 godz. 10"

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu
przy ul. Armii Krajowej 32 pok. Nr 25 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://pup.brzeg sisco.info. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 77
4441390-3 wew.141.

Informacja o iloéci kandydatéw spetniajacych 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 |l
etapu kandydat zostanie poinformowany indywidualnie w pok. Nr 25 lub telefonicznie
pod nr tel. 77 4441390-3 wew. 141.



Informacja dla os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit wigecej niz 6%.

W zwigzku z powyzszym kandydatowi na stanowisko urzednicze nie kierownicze
bedacemu osobg niepetnosprawna, jezeli ztozyt wraz z dokumentami kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ i jednoczesnie znajdzie sie w gronie pieciu
najlepszych  kandydatéw, nie przystuguje uprawnienie do skorzystania
z pierwszenstwa w zatrudnieniu — stosownie do art. 13a w zwigzku z art. 13 ust. 2b
ustawy o pracownikach samorzgdowych w znowelizowanym brzmieniu ogtoszonym
w Dz. U. z2011r. Nr 201, poz. 1183.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji nie zostaty zakwalifikowane
moga 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 internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej http://pup.brzeg.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32.
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