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

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 17.05.2023r.

Dyrektor Powiatowego Urz¢du Pracy w Brzegu oglasza nabér kandydatéw na wolne
stanowisko Referent ds. Ewidencji i Swiadczen w Filii Grodkéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu,
ul. Armii Krajowej 32, 49-300 Brzeg.

Wymagania niezbedne:

W naborze moze wzig¢ udzial osoba, ktora spetnia wymagania;
1) okreSlone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), czyli:

e posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktorych obywatelom przystuguje, na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

e posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie zpelni praw
publicznych;

e posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie;

e nie byla skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

2) oraz posiada wiedze zawodowa umozliwiajaca realizacj¢ powierzonych zadan, w tym dobrg
znajomos¢ przepisow:

e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 2023 poz. 735) i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych;

e znajomo$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego z dnia 14 czerweca 1960r. (Dz. U.
2023r. poz.775)

e znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych z dnia 13 pazdziernika 1998r
(Dz.U. z 2022r. poz. 1009);

e znajomo$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o przepisdéw prawa ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. 2022 poz. 1634 z poz. zm);

e znajomo$¢ ustawy z dnia 14 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 2021 poz. 289 z poz. zm.)

e znajomo$¢ ustawy z dnia 10 maja 2018r. ochronie danych osobowych (Dz.U.2019
poz. 1781).

e znajomo$¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U.
2022 poz. 902);

e posiada umiejetnosé obstugi komputera Pakiet MS Office.



Wymagania dodatkowe :

Umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa;

Umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych;

Komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista;

Umiejetno$é radzenia sobie w sytuacjach trudnych i stresujacych;

Zyczliwo$é, bezstronno$¢ i empatia;

Samodzielno$é, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé pracy w zespole oraz zdolnosci do
podnoszenia swoich kwalifikacji poprzez szkolenia samoksztalcenie;

Mile widziane do$wiadczenie w pracy z osobami bezrobotnymi lub poszukujacymi

pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku oraz bez prawa do zasitku;
sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowief dotyczacych statusu
bezrobotnego, zasitkow dla bezrobotnych oraz dodatkéw aktywizacyjnych;
przygotowanie list ptac, wyplat zasitkow i $wiadczen dla bezrobotnych oraz przekazywanie
dyspozycji o wyplacie $wiadczen;
naliczanie dodatkow aktywizacyjnych;
przyjmowanie i wprowadzenie do bazy danych zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego
cztonkéw rodzin 0séb bezrobotnych;
wydawanie zaswiadczen dla bezrobotnych;
wystawianie i rozliczanie skierowan do pracy dla 0s6b bezrobotnych;
przygotowywanie pism urz¢dowych;
gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego;
10) wspoétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi;
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca na pelny etat od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°-15%*. Stanowisko pracy
znajduje sie na w budynku Filii Grodkéw na parterze w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 28.
Praca w pozycji siedzgcej, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny podpisany wlasnorgcznym podpisem;

Zyciorys z opisem dotychczasowej drogi zawodowej (CV) podpisany wiasnorgcznym
podpisem;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje
($wiadectwo ukonczenia szkoly, dyplom) potwierdzone czytelnie za zgodno$¢ z
oryginalem;

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
potwierdzone czytelnie za zgodnos¢ z oryginalem;

referencje z dotychczasowych miejsc pracy, jezeli kandydat takie posiada;

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie podpisany
czytelnie (zgodnie z zalagcznikiem);



e podpisane czytelnie o$§wiadczenia kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych, nie byciu skazanym
prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe (zgodnie z zalgcznikiem);

e klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych - informacja dla
0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w PUP w Brzegu (zgodnie z zalgcznikiem);

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
Urzedu na I pigtrze pok.16 w godzinach od 7*°-15% lub przestaé pocztg na adres: Powiatowy
Urzad Pracy w Brzegu, ul. Armii Krajowej 32, 49-300 Brzeg z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze, Nr ewidencyjny naboru: OR-1100-1/2023
Referent ds. ewidencji i $wiadczen w Filii Grodkéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzegu” lub drogg elektroniczng za posrednictwem portalu ePUAP — w przypadku
posiadania profilu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego.

Oferty nalezy zlozy¢ w terminie do 29.05.2023
(uwaga: decyduje data faktycznego wplywu oferty do Powiatowego Urz¢du Pracy w
Brzegu, a nie data nadania!).
Aplikacje, ktére wplyng do Urze¢du po wyzej wyznaczonym terminie oraz nickompletne
nie beda rozpatrywane.

Pozostate informacje:
W Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia
niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b z niepelnosprawnosciami w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,
wynosil powyzej 6% .
W zwiazku z powyzszym kandydatowi na stanowisko urzednicze nie kierownicze bgdacemu
osoba niepelnosprawng, jezeli zlozyl wraz z dokumentami kopi¢ dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ i jednoczesnie znajdzie si¢ w gronie pigeiu najlepszych
kandydatéw, nie przystuguje uprawnienie do skorzystania z pierwszefistwa w zatrudnieniu —
stosownie do art. 13a w zwiazku z art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2022r. poz. 530t.j.)
Po zakonczeniu przyjmowania dokumentéw, powolana przez Dyrektora komisja rekrutacyjna,
dokona oceny zlozonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem zgodnosci z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne zostanie zamieszczona na stronie
internetowej BIP Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu.
Osoby, ktore zakwalifikuja si¢ do kolejnego etapu rekrutacji, ktéry moze sklada¢ sig z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomione telefonicznie lub za
pomocg poczty elektroniczne;.
Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu zastrzega sobie mozliwos¢ skontaktowania si¢ tylko
z wybranymi kandydatami.

Informacja o danych osobowych dla kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych



i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r.), zwanego dalej RODO,
Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu informuje, ze:

1.

2

10.

11.
12.
13

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

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

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

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begdg dla potrzeb aktualnej rekrutacji, w celu podjgcia
dzialan przed zawarciem umowy oraz realizacji umowy o pracg¢ na podstawie z art. 6 ust.1 lit. b
RODO. Jesli w Pani/Pana CV, liscie motywacyjnym lub innych dokumentach rekrutacyjnych
znajdujg si¢ dane inne niz te wymienione w art. 22" Kodeksu pracy (np. wizerunek, adres e-mail
lub numer telefonu komorkowego) to podstawa prawng przetwarzania danych bedzie art. 6 ust.1
lit. a RODO.

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

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

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

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

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.

Nie przystuguje Pani/Panu prawo usunigcia danych ze wzgledu na prawne obowiazki okreslone
w pkt 3, zgodnie z art. 17 ust 3 lit. e RODO.

Pana/Pani dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a

w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Odmowa podania wymaganych danych osobowych
skutkowaé bedzie brakiem mozliwosci przystapienia do naboru.

Brzeg, dn.17.05.2023r.

Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.pup.brzeg.sisco.info
dn.17.05.2023r.

Tablica ogloszen:

wywieszono dnia 17.05.2023r.
U R e DYREKTOR
Powiatowego Xyzedu Pracy

Anna Sorotzypska

Opracowatla dnia 17.05.2023r. Lucyna Haza Here
Sprawdzila dnia 17.05.2023r. Bogustawa Baczynska fa'/uf.)écf



