Powiatowy Urzad Pracy
W Brzegu
ul. Armii Krajowej 32, 49-300 Brze

t©l.077-444 1300.02 DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BRZEGU
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY W CENTRUM AKTYWIZACJI

1)

2)
3)

4)
o)

6)
7)

ZAWODOWEJ, WYDZIALU INSTRUMENTOW RYNKU PRACY
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BRZEGU
UL. ARMII KRAJOWE 32, 49-300 BRZEG NA STANOWISKO:

SPECJALISTA DS. PROGRAMOW - STAZYSTA

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 wakat - petny wymiar czasu pracy
Nr ewidencyjny naboru: OR-1100-1/2020
Termin skladania ofert do: 18.12.2020r. do godz. 10:00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub znajomo$¢ jezyka polskiego wystarczajgca do
wykonywania zadan, w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktorym 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 pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

niekaralnos¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

doswiadczenie zawodowe: minimum 12 miesiecy w publicznych stuzbach
zatrudnienia,

8) umiejetnos¢ korzystania z MS Office (Word, Excel) oraz Open Office (Writer, Calc)

9)

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 pracownikach samorzgdowych,

h) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

i) ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

j) ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,

k) ustawy prawo przedsiebiorcéw,

[) ustawy o samorzadzie powiatowym,

m) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

n) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,
oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw,



0) rozporzadzenia MRPIPS w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji
kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania
$rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

5. Wymagania dodatkowe:

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

6. Predyspozycje osobowosciowe:

1) zdolnos$¢ logicznego i twérczego myslenia,

2) umiejetno$¢ stosowania przepisow,

3) nienaganna postawa etyczna,

4) zorientowanie na rezultaty pracy, kreatywnos¢,
5) planowanie i organizowanie pracy,

6) koncentracja i podzielno$¢ uwagi,

7) predyspozycje do pracy w zespole,

8) umiejetnos¢ pracy pod presjag czasu,

9) komunikatywnos$¢,

) kultura osobista,

) asertywno$¢,

) sumiennos$¢, doktadno$é i systematyczno$eé,
13) sprawnos$c, dobry stan zdrowia,

14) bezstronnosé,

15) zdolno$¢ do podejmowania decyzji,

16) elastycznos$¢ dziatan,
17)
18)

)
)
)
)
0
1
2
3

otwartosgé,
odpowiedzialnos¢,
19) odpornos$c¢ na stres,
20) empatia,
21) wytrwatos¢,
22) poczucie odpowiedzialno$ci moralno-spotecznej,
23) zdolno$¢ do aktualizowania wiedzy.

7. Umiejetnosci zawodowe:

1) umiejetnos¢ komunikowania sie,
2) znajomos¢ technik wyszukiwania i przetwarzanie informacji,
3) organizacja stanowiska pracy z uwzglednieniem zasad ergonomii,
4) przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego,
5) przestrzeganie zasad etyki,,
6) rozréznianie podstawowych praw pracodawcy i pracobiorcy,
7) rozréznianie zadan wykonywanych przez poszczeg6lne komoérki organizacyjne,
8) sporzgdzenie podstawowych pism i dokumentow,
9) rozwigzywanie problemoéw i podejmowanie decyzji,
10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
11) umiejetnos¢ planowania zadan,
12) znajomos$¢ uzytkowych programoéw komputerowych



8. Glowne obowiagzki:

1) Udziat przy tworzeniu analiz rynku pracy i wnioskowanie o $rodki finansowe
w ramach realizowanych programéw.
2) Udzielanie $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej przez osoby bezrobotne
oraz $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej dla os6b niepetnosprawnych.
3) Przyjecie i weryfikacja wniosku pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
4) Wezwanie os6b sktadajacych wnioski do uzupetnienia dokumentagiji.
5) Przedstawienie wnioskéw na posiedzeniu Komisji Kwalifikacyjne;.
6) Informacja o sposobie rozpatrzenia wnioskoéw.
7) Przygotowanie uméw i podpisanie z zastosowaniem okre$lonej formy poreczenia.
8) Zabezpieczenie weksli.
9) Wydawanie za$wiadczen o pomocy de minimis.
10) Prowadzenie rejestréw wg realizowanych projektéw.
11) Wprowadzanie danych do systemu Syriusz.
12) Wprowadzanie danych do aplikacji SHRIMP.
13) Rozliczanie podpisanych umow.
14) Kontrola realizacji umoéw.
15) Przestrzeganie przyznanych limitéw finansowych.
16) Windykacja naleznosci.
17) Weryfikacja podatnikéw pod katem podatku VAT.
18) Wspotpraca z innymi wydziatami w zakresie realizowanych zadan.
19) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;.
20) Przygotowanie i przekazanie dokumentéw do kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.
21) Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
22) Wspotpraca przy realizacji programoéw z europejskich funduszy pomocowych.
23) Sporzadzanie bazy danych do projektéw, na sesje, na posiedzenia Powiatowej
Rady Rynku Pracy i inne wg potrzeb.
24) Przygotowanie dokumentéw do archiwum.
25) Stosowanie instrukcji kancelaryjnej i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
skfadnicy akt Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu.

9. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Brzeg;

2) wymiar czasu pracy: caly etat;

3) z osobg wytoniong w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy o prace na
czas okreslony (jezeli przepisy prawa na to pozwola, pracodawca moze przedtuzyé
umowe lub zawrze¢ umowe na czas nieokreslony);

4) zatrudniona osobg bedzie pracownikiem samorzgdowym na stanowisku
urzedniczym, ktérego obowigzki i uprawnienia okreslajg w szczegdlnosci: ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz.
1282), ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020.0.1320 t .j.),
rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 19 lutego 2020r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2020r. poz. 268), regulamin pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu i inne;

5) 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 wynikajagcymi z ustawy:;



6) stanowisko wyposazone bedzie w zestaw komputerowy z oprogramowaniem: MS
Office, Syriusz, urzadzenie wielofunkcyjne oraz telefon.

10.Wymagane dokumenty:

11.

12.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej wiasnorecznie podpisany,
wypetniony 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,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy
i do$wiadczenie zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢

z oryginatem),

kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodnoS¢ =z oryginatem przez
kandydata) potwierdzajagce kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie,

os$wiadczenie (lub o$wiadczenia) kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

b) o korzystaniu z petni praw publicznych,

c) stwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
naboru,

dokument potwierdzajgcy znajomos$¢ jezyka polskiego okreslony w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych
znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego
ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej z dnia 23.04.2009r. (Dz. U.
z2009r. Nr 64 poz. 539) w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego.

Kazdy dokument aplikacyjny powinien byé opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Dokumenty uzupetniajace:
1) kopie innych dokumentoéw potwierdzajace kwalifikacje, umiejetnosci, osiggniecia

(poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

2) zaswiadczenie poswiadczajgce odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie

egzaminu na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych,
jezeli kandydat takie posiada

3) referencje i opinie.

Dokumenty nalezy sktadac:
1) w postaci papierowej w PUP w Brzegu po wcze$niejszym umowieniu si¢ z

sekretariatem lub przesta¢ listem poleconym na adres :

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

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:
Nr ewidencyjny naboru:  OR-1100-1/2020



13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

2) Srodkami komunikacji elektronicznej (np. ePUAP, e-mail), pod warunkiem uzycia
formatow okreslonych w przepisach o Krajowych Ramach Interoperacyjnosci (np.
DOC, PDF) oraz zlozenia przez kandydata podpisu kwalifikowanego, osobistego
lub zaufanego (np. ePUAP),

w terminie do dnia: 18.12.2020r. do godz. 10:00

(uwaga: decyduje data faktycznego wplywu oferty do Powiatowego Urzedu
Pracy w Brzegu, a nie data nadania!).

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

Przez fakt ztoZzenia 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. Tresé
powofanego zarzadzenia znajduje sie w Biuletynie Informacji Publicznej PUP
w Brzegu.

PUP w Brzegu bedzie powiadamiat kandydatéw o poszczegélnych etapach
i czynnosciach naboru, wytgcznie 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 mogg byé¢ przez nich odebrane w terminie 2
tygodni 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.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny byé opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwazaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(RODO)”.

Informacja dla os6b niepetnosprawnych:




W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoftecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych, wynosit 6% lub wiecej.
W zwigzku z powyzszym kandydatowi na stanowisko urzednicze nie kierownicze
bedgcemu osobg niepetnosprawna, jezeli ztozyt wraz z dokumentami kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ i jednoczesnie znajdzie sie w gronie pigciu
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
samorzadowych Dz. U. z 2019r. poz. 1282.

Informacja o danych osobowych dla kandydatow:

1. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Urzedu Pracy w Brzegu
z siedzibg przy ul. Armii Krajowej 32, 49-300 Brzeg.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu mozna
skontaktowac sie telefonicznie pod numerem (77) 444 13 90 do 93 wew. 146 badz
poprzez e-mail: iod@pup.brzeg.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji aktualnego procesu
rekrutacyjnego na pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu.

4. Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z art. 6 ust.1 pkt b RODO.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z regulaminem naboru PUP.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest - Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania.

9. Nie przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania ze
wzgledu na to, ze okre$lona w pkt. 4 podstawa prawna jest niz w art. 21 RODO.

10.Pana/Pani dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

11.Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizaciji
miedzynarodowe;.

12.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu
o0 przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Odmowa podania
wymaganych danych osobowych skutkowa¢ bedzie brakiem mozliwo$ci przystapienia
do naboru.

Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.pup.brzeg.sisco.info
dn. 04.12.2020.

oraz na Tablicy ogtoszehn Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu:

- dnia 04.12.2020r.

- zdjetodnia .......cooooiiiiiii




Informacja o ilosci kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie ogtoszona na
stronie BIP oraz tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu przy ul. Armii
Krajowe 32. O terminie rozmowy, kazdy dopuszczony do Il etapu kandydat zostanie
poinformowany indywidualnie w pok. 25 lub telefonicznie pod nr. tel. (077) 44441390-3-
wew.141.

Informacja o wyniku bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  htpp:// pup.brzeg.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego
Urzedu Pracy Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32.

Anna Soroczyniska
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu

. DYREKT
Powmtowegg Ux;'z?Ji\Ppacy
w4

W Brzeg,
L =
Anng »S‘chzyréska

Brzeg, dn. 03.12.2020r

Opracowata dnia 03.12.2020r. Lucyna Haza
Sprawdzita dnia 03.12.2020r. Bogustawa Baczynska






