POWIATOWY
URZAD PRACY w Brzegu
ul. Armii Krajowej 32 49-300 BRZEG

URZAD PRACY tel./fax 444 13 90 do 92, e-mail: opbr@praca.gov.pl

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BRZEGU
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

POSREDNIK PRACY - STAZYSTA

W WYDZIALE USLUG RYNKU PRACY

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BRZEGU
UL. ARMII KRAJOWEJ 32, 49-300 BRZEG

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 wakat - pelny wymiar czasu pracy
Nr ewidencyjny naboru: OR-1100-1/2020
Termin skladania ofert do: 24.05.2021r. do godz. 10:00

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub znajomo$¢ jezyka polskiego wystarczajaca do wykonywania
zadan, w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

3) korzystanie z pelni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie: wyzsze albo $rednie — 1 rok stazu pracy;

7) do$wiadczenie zawodowe: minimum 6 miesi¢cy w Publicznych Stuzbach zatrudnienia;

8) umiejetnos¢ obstugi programéw MS Office ( Word, Excel), Internetu;

9) praktyczna umiejetnos¢ 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,
¢) Kodeksu pracy,
d) Ustawy o informacji niejawnej,
e) Kodeksu cywilnego,
f) ustawy o finansach publicznych,
g) ustawy o ochronie danych osobowych,
h) ustawy o pracownikach samorzadowych,
i) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,



J) ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym

k) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

1) ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych oraz aktow
wykonawczych do w/w ustaw,

m)ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach — tekst jednolity (Dz. U. z 2020r.,
poz.35),

n) ustawy z dnia 15 czerwca 2012r. o skutkach powierzania wykonywania pracy
cudzoziemcom przebywajacym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j,

0) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 grudnia 2017r.
w sprawie wydawania zezwolenia na prac¢ cudzoziemca oraz wpisu o$wiadczenia o
powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji o$wiadczet,

p) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2017r.
w sprawie podklas dziatalnosci wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD), w
ktorych wydawane sg zezwolenia na prace sezonowa cudzoziemca,

q) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2017r.
w sprawie wysokosci wptat dokonywanych w zwigzku ze zlozeniem wniosku o
wydanie zezwolenia na prace lub zezwolenia na prace sezonowa oraz zlozeniem
oswiadczenia o0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

r) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2017r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie okreslenia przypadkow, w ktérych zezwolenie
na prac¢ cudzoziemca jest wydawane bez wzgledu na szczegdtowe warunki wydawania
zezwolen na prace cudzoziemcow,

s) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2017r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie przypadkéw, w ktérych powierzenie
wykonywania pracy cudzoziemcowi na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest
dopuszczalne bez koniecznosci uzyskania zezwolenia na prace,

t) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 pazdziernika
2017r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wiz dla cudzoziemcow.

Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;
2) komunikatywnos¢;
3) umiejetnos¢ organizacji pracy whasnej;
4) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji;
5) umiej¢tnos¢ obstugi urzgdzen biurowych;
6) znajomos¢ obstugi programu SYRIUSZ STD bedzie dodatkowym atutem.

Zakres zadan i obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:
1) Wspétpraca z instytucjami rynku pracy i organami panstwa;
2) Wspdlpraca z pracodawcami w legalnym zatrudnieniu cudzoziemc6éw;
3) Wydawanie decyzji pracodawcom o zezwoleniu na prace sezonowa cudzoziemca;
4) Rejestrowanie o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemca;
5) Prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie rejestracji o§wiadczen;
6) Informowanie o legalnosci zatrudnienia cudzoziemcéw;
7) Ewidencjonowanie wnioskéw o wydawanie decyzji;
8) Realizowanie zadan zwigzanych z legalnoscia zatrudnienia cudzoziemcéw:



9) Prowadzenie elektronicznych kart pracodawcow zatrudniajacych pracodawcow;

10) Przygotowanie i przekazanie dokumentéw do kontroli wewngtrznej i zewngtrznej;

11) Wspolpraca z radcg prawnym PUP Brzeg w zakresie probleméw prawnych, wystapien do
organdw $cigania;

12) Monitorowanie zatrudnienia cudzoziemcow;

13) Dokonywanie identyfikacji os6b reprezentujacych pracodawce, ktore skiadajg wnioski w
sprawie zatrudnienia cudzoziemcow w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu, na
podstawie dowodu tozsamosci lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ danej
osoby, stosownych petnomocnictw do wystgpowania w imieniu Pracodawcy;

14) Stosowanie instrukcji kancelaryjnej i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy
akt Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu;

15) Przygotowanie dokumentéw do archiwum.

Umiejetnosci zawodowe:
1) umiejetno$é stosowania przepiséw dotyczacych zatrudnienia cudzoziemcow;
2) umiejetno$é¢ sporzadzania podstawowych pism i dokumentow;
3) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole;
4) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
5) rozwigzywanie problemow i podejmowanie decyzji;
6) rozréznianie podstawowych praw pracodawcey i pracobiorcy.

Predyspozycje osobowoSciowe:

1) odpornos$¢ na stres;
2) samokontrola;
3) poczucie odpowiedzialnosci moralno-spotecznej;
4) zdolno$¢ do aktualizowania wiedzy;
5) kreatywnos¢;
6) dokladnos¢ i systematycznosc;
7) wysoka kultura osobista;
8) odpowiedzialnos¢;
9) dyspozycyjnos¢;

10) sumiennos¢;

11) empatia;

12) zyczliwosé i bezstronnos¢.

Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy:

1) miejsce pracy : praca wykonywana w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu, ul.
Armii Krajowej 32, (parter)

2) wymiar czasu pracy: pelny etat;

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

4) zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzadowym na stanowisku urzedniczym,
ktérego obowiazki i uprawnienia okre$laja w szczeg6lnosci: 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. z2020r. poz. 1320), rozporzadzenie Rady



Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2018r. poz. 936 z p6zn. zm.), regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w
Brzegu i inne; '

5) urzednika samorzadowego obowigzuje zakaz wykonywania zajeé pozostajagcych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére pracownik wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownos¢ oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy;

6) zatrudniona osoba bedzie miata kontakt z klientem instytucjonalnym;

7) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,
obstuga urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum vitae) wlasnorecznie podpisany,

3) wypetniony oryginal kwestionariusza osobowego (kwestionariusz osobowy kandydata
ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu do pobrania na
stronie http:/pup.brzeg sisco.info, w zaktadce Regulamin naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze,

4) oswiadczenie lub (o§wiadczenia) kandydata ( do pobrania na stronie
http://pup.brzeg sisco.info, w zaktadce Regulamin naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze, zataczniki z Zarzadzenia nr 19/2018 oraz 35/2020):

a) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

b) o korzystaniu z petni praw publicznych,

c) stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

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

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
(poswiadczone przez kandydata na kazdej zapisanej stronie za zgodnos¢ z oryginatem),

6) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata na kazdej zapisane]j stronie za
zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie,

7) kopie innych dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje, umiejetnosci, osiggnigcia
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej zapisanej stronie za
zgodno$¢ z oryginatem),

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

9) referencje i opinie.

Termin i miejsce skladania dokumentéw
Dokumenty nalezy sktadaé:

1) w postaci papierowej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu w sekretariacie, po
wezesniejszym uméwieniu si¢ w godzinach od 73°-15%° lub przestaé listem poleconym na
adres : Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu, 49-300 Brzeg, ul. Armii Krajowej 32, w
zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze, Nr ewidencyjny naboru: OR-1100-1/2021



POSREDNIK PRACY - STAZYSTA w Wydziale Uslug Rynku Pracy Powiatowego
Urze¢du Pracy w Brzegu”.

2) $rodkami 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),

do dnia: 24.05.2021r. do godz. 10:00

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

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej wyznaczonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje

a) postepowanie rekrutacyjne odbedzie si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w
Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32,

b) przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode¢ na poddanie si¢
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo w Zarzadzeniu Nr
192018 Dyrektora PUP w Brzegu z dnia 4 wrzesnia 2018r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w PUP w Brzegu oraz zasad pracy Komisji ds.
Naboru. Tre$¢ powolanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej PUP w Brzegu.

¢) PUP w Brzegu bedzie powiadamial kandydatéw o poszczegdlnych etapach
i czynno$ciach naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych
w postanowieniu w/w Regulaminu.

d) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w PUP w Brzegu
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

e) dokumenty pozostatych kandydatéw moga by¢ przez nich odebrane w terminie 2
tygodni od daty ogloszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen PUP
w Brzegu, osobiscie w siedzibie PUP w Brzegu (pok. 25). PUP nie odsyla
kandydatom ztozonych przez nich dokumentéw aplikacyjnych. Nieodebrane
dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

f) osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest przedstawi¢ w PUP
w Brzegu dokumenty umozliwiajace zawarcie umowy o prace, pod rygorem uznania
rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

Informacja dla os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu,
w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosit 6% lub wiecej. W zwigzku z powyzszym kandydatowi na
stanowisko urzednicze nie kierownicze bedacemu osobg niepetnosprawna, jezeli ztozyt wraz
z dokumentami kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ i jednoczesnie
znajdzie sie¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, nie przysluguje uprawnienie do



skorzystania z pierwszenstwa w zatrudnieniu, stosownie do art. 13 ustawy o pracownikach
samorzgdowych Dz. U. z 2019r. poz. 1282.

Informacja o danych osobowych dla kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016r.), zwanego dalej RODO, Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu
informuje, ze:

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

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - email: iod@pup.brzeg.pl

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

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z art. 6 ust.1 pkt b RODO.

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

6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowe;j.

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

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

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest - Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

10. Nie przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania ze
wzgledu na to, ze okreslona w pkt. 4 podstawa prawna jest inna niz w art. 21 RODO.

11. Pana/Pani dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu, dlatego nie przystuguje Pani/Panu prawo do przenoszenia danych.

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

Brzeg, dn. 13.05.2021r.

Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.pup.brzeg. sisco.info
dn. 13.05.2021.

DYREKTOR
Tablica ogloszen: Powiato rzedu Pracy
- wywieszono dnia 13.05.2021r. ol

- zdjetodnia ..., !
1 Anna Soretzynska

Opracowata dnia 13.05.2021r. Lucyna Haza %/
Sprawdzita dnia 13.05.2021r. Bogustawa Baczynska



