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:

SPECJALISTA DS. PROGRAMOW- STAZYSTA

W WYDZIALE INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

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

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 wakat - pelny wymiar czasu pracy
Nr ewidencyjny naboru: OR-1100-3/2021
Termin skladania ofert do: 14.06.2021r. do godz. 15:00

Wymagania niezbe¢dne:

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

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

3) korzystanie z petni praw publicznych,

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

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie — 1 rok stazu pracy,

7) do$wiadczenie zawodowe: minimum 12 miesigcy w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia,

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

9) praktyczna umiejetnos¢ korzystania z poczty elektronicznej MS Outlook,

10) Znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu:

a) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b)ustawy o szczegbdlnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem ,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych z dnia 02 marca 2020r.

c¢)ustawy Prawo przedsiebiorcow,

d)ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej wraz z aktami
wykonawczymi,



e) ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki sp6jnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020,

f) szczegélowego Opisu Osi Priorytetowych RPO WO na lata 2014-2020,

g) szczegbtowego Opisu Osi Priorytetowych POWER na lata 2014-2020,

h) wytycznych w zakresie realizacji projektow finansowanych ze srodkéw Funduszu
Pracy w ramach programéw operacyjnych wspotfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego 2014-2020,

i) wytycznych w zakresie realizacji przedsigwzig¢ z udziatem srodkéw Europejskiego
Funduszu Spofecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020,

j) wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz FS
na lata 2014-2020,

k) wytycznych w zakresie monitorowania postgpu rzeczowego realizacji programoéw
operacyjnych na lata 2014-2020,

1) Kodeksu postepowania administracyjnego,

m)Kodeksu pracy,

n) Kodeksu cywilnego,

0) ustawy o finansach publicznych,

p) ustawy o ochronie danych osobowych,

q) ustawy o pracownikach samorzadowych,

r) ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

s) ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

t) ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j,

u) ustawy o samorzadzie powiatowym,

v) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych,

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

Zakres zadan i obowigzkow wykonywanych na stanowisku:

1) Przyjmowanie wnioskéw stazowych i weryfikacja pod wzglgdem formalnym i
merytorycznym,;

2) Wspélpraca z pracodawcami w sprawie organizacji stazy dla oséb bezrobotnych;
3) Przedstawianie wnioskéw stazowych na posiedzeniu Komisji Kwalifikacyjne;j;
4) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami stazowymi;
5) Wydawanie skierowan na badania;
6) Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis;



7) Organizacja dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktory ukonczyt 50 rok zycia;
8) Realizacja zadan okreslonych w ustawie o tzw. Tarczy Antykryzysowej;
9) Rozliczanie refundacji i prowadzenie rejestréw wg realizowanych projektow;
10) Wprowadzanie danych do systemu SYRIUSZ STD oraz do aplikacji SHRIMP;
11) Przestrzeganie przyznanych limitéw finansowych;
12) Sporzadzanie bazy danych do projektow oraz sprawozdan na sesje Rady Powiatu oraz inne
zlecone zadania przez przelozonego;
13) Rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonych obowiazkow;
14) Przestrzeganie przepisow BHP oraz przepiséw p.poz.

Umiejetnosci zawodowe:

1) umiejgtnos¢ skutecznego komunikowania sie;

2) znajomos¢ technik wyszukiwania i przetwarzania informacji;

3) organizacja stanowiska pracy z uwzglednieniem zasad ergonomii, przepisow
bezpieczenstwa, ochrony pracy i srodowiska;

4) umiej¢tnos¢ rozwigzywania probleméw i podejmowanie decyzji;

5) umiejetno$¢ planowania zadan;

6) rozrdznianie podstawowych praw pracodawcy i pracobiorcy.

Predyspozycje osobowosciowe:
1) wysoka kultura osobista,
2) umiejetnos¢ pracy samodzielnej,
3) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
4) odpornos¢ na stres,
5) odpowiedzialno$é,
6) empatia, zyczliwos¢ i bezstronno$é,
7) samokontrola,
8) zdolnosci organizacyjne,
9) sumiennos$¢,
10) poczucie odpowiedzialnosci moralno-spolecznej,
11) doktadnos¢ i systematyczno$é,
12) zdolnos¢ do aktualizowania wiedzy.

Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy:

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

2) wymiar czasu pracy: pelny etat;

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

4) zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzadowym na stanowisku urzedniczym,
ktérego obowigzki i uprawnienia okreslaja w szczegdlnosci: ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282), ustawa z dnia 26
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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 pézn. zm.), regulamin pracy Powiatowego Urzgdu Pracy w
Brzegu i inne;

5) urzednika samorzadowego obowiazuje zakaz wykonywania zajg¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktoére pracownik wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy;

6) zatrudniona osoba bedzie miata kontakt z klientem instytucjonalnym oraz indywidualnym;

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

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum vitae) wlasnorgcznie podpisany,

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

4) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata na kazdej zapisanej stronie za
zgodno$é z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i wyksztaltcenie,

5) wypelniony 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 Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze, zalgcznik do Zarzadzenia 35/2020,

6) O$wiadczenie lub (o$wiadczenia) kandydata (do pobrania na stronie http:/pup.brzeg.sisco.
info, w zakladce Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
zalgczniki do Zarzadzenia nr 19/2018 oraz 35/2020):

a) o$wiadczenie kandydata zal. nr 3,
b) informacja dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w PUP dotyczaca ochrony
danych osobowych zal. nr 7,

7) zaswiadczenie po$wiadczajace odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie
egzaminu na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, jezeli
kandydat takie posiada,

1) referencje i opinie.

Termin i miejsce skladania dokumentow
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 przesta¢ 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-1100-3/2021
Specjalista ds. programéw - stazysta w Wydziale Instrumentéw Rynku Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu”.

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

do dnia: 14.06.2021r. do godz. 15:00

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

Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej wyznaczonym terminie nie beda 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 zgod¢ na poddanie sie
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegélowo w Zarzadzeniu Nr
192018  Dyrektora PUP w Brzegu z dnia 4 wrzesnia 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¢ powolanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej PUP w Brzegu.

¢) PUP w Brzegu bedzie powiadamial kandydatéw o poszczegolnych etapach
1 czynnosciach 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 mogg 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 odsyta
kandydatom zlozonych przez nich dokumentéw aplikacyjnych. Nieodebrane
dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

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

Informacja dla oséb niepelnosprawnych:
W miesigeu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit 6% lub wigcej. W zwiazku z powyzszym kandydatowi na
stanowisko urze¢dnicze nie kierownicze bedacemu osoba niepelnosprawna, jezeli zlozyt wraz
z dokumentami kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé i jednocze$nie
znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow, nie przysluguje uprawnienie do
skorzystania z pierwszefistwa w zatrudnieniu, stosownie do art. 13 ustawy o pracownikach
samorzgdowych Dz. U. z2019r. 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 osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne 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 Urz¢du Pracy w Brzegu.

4. Pani/Pana dane osobowe beda 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 przepisow prawa.

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

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

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

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

10. Nie przyshuguje 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
o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Odmowa
podania wymaganych danych osobowych skutkowa¢ bedzie brakiem mozliwosci
przystgpienia do naboru.

Brzeg, dn. 31.05.2021r.

Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.pup.brzeg.sisco.info
dn. 31.05.2021.

Tablica ogloszen:
- wywieszono dnia 31.05.2021r.

- zdjetodnia .........ooooiiiiii,

Opracowata dnia 31.05.2021r. Lucyna Haza % DYREKTOR

Sprawdzita dnia 31.05.2021r. Bogustawa Baczynska 6-, Powiatowe zedu Pracy
W

Anna Soroczynska



