e ol

4)
5)

6)
7)

8)
9)

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY'
WBRZEGU
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
W CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
WYDZIALU INSTRUMENTOW RYNKU PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BRZEGU
UL. ARMII KRAJOWEJ 32 49-300 BRZEG
NA STANOWISKO
SPECJALISTA DS. PROGRAMOW

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 wakat - petny wymiar czasu pracy
Nr ewidencyjny naboru: OR-1100-2/2018
Termin sktadania ofert do: 25.09.2018r. do godz. 10:00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub znajomos¢ jezyka polskiego wystarczajaca do wykonywania
zadan, w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztatcenie: wyzsze,

ukonczony 18 rok zycia i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

niekaralno$é za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

do$wiadczenie zawodowe: minimum 12 miesiecy w publicznych stuzbach
zatrudnienia,

umiejetnosé korzystania z MS Office (Word, Excel) oraz Open

Office (Writer, Calc) i z internetu,

praktyczna umiejetno$¢ korzystania z poczty elektronicznej MS Outlook,

10)znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu:

a) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) Kodeksu postepowania administracyjnego,

c) Kodeksu pracy,

d) Kodeksu cywilnego,

e) ustawy o finansach publicznych,

f) ustawy o ochronie danych osobowych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnej,

h) ustawy o pracownikach samorzadowych,

i) ustawy o samorzadzie powiatowym,

j) ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j,

k) ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0soOb
niepetnosprawnych,

m) rozporzgdzenia MRPIPS w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacii
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania
$rodkéw na podijecie dziatalno$ci gospodarczej.



R

6
1
2
3
4
5)
6)
7)
8)
9)

Wymagania dodatkowe:

biegta znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych ( fax, urzadzenie
wielofunkcyjne),
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Predyspozycje osobowosciowe:

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej,

umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu,

odpornos¢ na stres,

odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, skrupulatnose,
empatia, zyczliwos¢ i bezstronnosg,

inicjatywnos¢, kreatywnosc,

odporno$é emocjonalna i zrbwnowazenie,
samokontrola,

10) zdolnosci organizacyjne,

11) sumiennosc,

12) poczucie odpowiedzialno$ci moralno-spoteczne;j,
13) doktadnos$¢ i systematycznosc,

14) zdolno$¢ do aktualizowania wiedzy.

Gtéwne obowiazki:

1. Realizacja uméw w sprawie podjecia dziatalnosci gospodarczej przez osoby

bezrobotne oraz $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej dla os6b
niepetnosprawnych.

Realizacja prac spotecznie uzytecznych, Program Aktywizacja i Integracja.

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu.

Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

1) praca z monitorem ekranowym.

2) obstuga urzadzen biurowych,

3) stanowisko wyposazone bedzie w komputer z odpowiednim oprogramowaniem oraz
urzgdzenie wielofunkcyjne.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe}j,

oryginat  kwestionariusza osobowego (kwestionariusz  osobowy kandydata
ubiegajacego 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 $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
i doswiadczenie zawodowe (poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢

z oryginatem),

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

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

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby naboru,




9.

znajomos$é jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego
ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej z dnia 23.04.2009r. (Dz. U. z 2009r.
64.539) w przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego.

Kazdy dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Dokumenty uzupetniajace:

1) kopie innych dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje, umiejetnosci, osiggniecia
(po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

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

3) referencje i opinie.

10. Dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie PUP w Brzegu (pok. 16) lub

1.
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13.

14.

15.

16.

przesta¢ listem poleconym na adres :

Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu
49-300 Brzeg, ul. Armii Krajowej 32

w terminie do dnia: 25.09.2018r. do godz. 10:00

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Nr ewidencyjny naboru:  OR-1100-2/2018

SPECJALISTA DS. PROGRAMOW w Centrum Aktywizacji Zawodowej Wydziatu
Instrumentéw Rynku Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu”.

Za date doreczenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu uwaza si¢
date wptywu do PUP w Brzegu. Dokumenty dorgczone do PUP w Brzegu po uptywie w/w
terminu nie beda rozpatrywane.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze
naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo w Zarzgdzeniu Nr 19/2018 Dyrektora
PUP w Brzegu z dnia 4 wrze$nia 2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w PUP
w Brzegu oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru. Tres¢ powotanego zarzadzenia znajduje
sie w Biuletynie Informacji Publicznej PUP w Brzegu.

PUP w Brzegu bedzie powiadamiat kandydatow o poszczegoélnych etapach
i czynnoéciach naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych
w postanowieniu w/w Regulaminu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w PUP w Brzegu zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw moga by¢ przez nich odebrane w terminie 14 dni od
daty ogtoszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogtoszen PUP w Brzegu, osobiscie w
siedzibie PUP w Brzegu (pok. 25). PUP nie odsyta kandydatom ztozonych przez nich
dokumentéw aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty podlegajg  komisyjnemu
zniszczeniu.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢ w PUP
w Brzegu dokumenty umozliwiajgce zawarcie umowy O prace, pod rygorem uznania
rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.



Informacija dla oséb niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosit 6% lub wigce;j.
W zwiazku z powyzszym kandydatowi na stanowisko urzednicze nie kierownicze bedacemu
osobg niepetnosprawna, jezeli ztozyt wraz z dokumentami  kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ i jednoczesnie znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych
kandydatéw, nie przystuguje uprawnienie do skorzystania z pierwszenstwa w zatrudnieniu —
stosownie do art. 13a w zwiazku z art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzadowych
Dz. U. z 2018r. poz. 1260.

Brzeg, dn. 10.09.2018r.

Tablica ogtoszen:

- wywieszono dnia .4 . 0920/«? r

- TERID BN s oo o ims e vemaitn



