Powiatowy Urzgd Pracy

ul. mjr Hubala 2

45-266 Opole
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 22 kwietnia 2020 r.

POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU
UL. MAJORA HUBALA 21, 45-266 OPOLE

OGLASZA NABOR NR DK-118/01/WS/20 NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Referent w Dziale Finansowo-Ksiggowym

liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c¢) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelione z winy umysinej $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwa skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracyjnym, ekonomicznym lub prawnym,

¢) dos$wiadczenie zawodowe: minimum 5-letnie, w tym minimum 3-letni staz pracy
w administracji publiczne;j,

f) znajomos¢ ustawy i rozporzadzen:

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040),
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzes$nia 1997 r.
w sprawie ogllnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (tj. Dz. U.
z 2003 1. Nr 169, poz. 1650 ze zm.),

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.
z2019 1. poz. 1781 ze zm.},

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426 ze zm.),

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.
[1Z2020 1. poz. 256 ze zm.),

ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 ze zm.),

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936),

ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. z 2020 r. poz. 266 ze zm.),

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 ze zm.),

ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 r. poz. 374,
5671568,),

ustawa z dnia 16 kwietnia 2020 r. o szczegdlnych instrumentach wsparcia

w zwigzku z rozprzestrzenianiem si¢ wirusa SARS-CoV-2 (Dz. U. 2020 r. poz.
695).

2. Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Internet),
b) mile widziane studia podyplomowe w zakresie prawa pracy,
c) dobra organizacja pracy,



umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosc logicznego i analitycznego my$lenia,
umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych,
gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,
komunikatywnoé¢, sumiennosé, samodzielnosé,

kultura osobista i fatwo$¢ nawigzywania kontaktu.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a)

Analiza poprawnosci pod wzgledem finansowym skladanych przez pracodawcow
wnioskow o dofinansowania w ramach tarczy antykryzysowe;.

Przygotowywanie polecen przelewdw zwigzanych z pomoca udzielang przedsigbiorcom
przez PUP na walke ze skutkami pandemii wirusa SARS-CoV-2.

Organizowanie szkolen pracownikéw zgodnie z ,,Politykg szkoleniowg PUP w Opolu™.
Planowanie potrzeb finansowych i rocznego planu szkolen.

Rozliczanie odbytych szkolen pracownikow pod wzglgdem poprawnosci merytorycznej
1 finansowej.

Przygotowywanie sprawozdan dot. realizacji i finansowania szkolefi dla Wojewddzkiego
Urzgdu Pracy i Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

Kontrola wykorzystania rocznego i indywidualnego limitu $rodkow finansowych
przeznaczonych na szkolenia pracownikéw i1 monitorowanie zaawansowania ich
kosztow.

4. Zakres odpowiedzialnosci za:

a)

b)
c)

d)

rzetelne 1 terminowe wykonywanie zadan szczegotowych wg kryterium legalnodci,
rzetelnosci i sprawnosci;

stale podnoszenie kwalifikacji;

naruszenie tajemnicy panstwowej lub stuzbowej, oraz przepisow BHP i ppoz., dbatosé
0 powierzone mienie;

naruszenie przepisow w sprawie ochrony danych osobowych.

5. W miesigcu marcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych nie
jest nizszy niz 6%.

6. Warunki zatrudnienia;

a)
b)
c)
d)

praca w budynku Powiatowego Urzg¢du Pracy przy ul. Hubala 21 w Opolu,

wymiar czasu pracy — 1,0 etatu,

praca od poniedziatku do pigtku,

pierwsza umowa o prac¢ z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

7.Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

g)
h)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwo pracy,
za$wiadczenia), mile widziane opinie i referencje,

kserokopie $wiadectw, dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli takie kandydat
posiada),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

o$wiadczenie dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

zgoda na przetwarzanie danych (do pobrania).



8. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

e Procedura rekrutacyjna obejmuje nastgpujace etapy:

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2) Skladanie dokumentow aplikacyjnych.

3) Selekcja kandydatow polega¢ bedzie wylgcznie na analizie dokumentéw
aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym.

4) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,
oraz podjgcie decyzji o zatrudnieniu.

5) Ogtoszenie wynikoéw naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy w zamknietych kopertach wyslaé pocztg lub
zlozy¢ do pojemnika znajdujgcego si¢ w wejsciu glownym do urzedu pod adresem:

Powiatowy Urzad Pracy w Opolu
ul. mjr Hubala 21, 45-266 Opole

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr DK-118/02/WS/20 na stanowisko:
Referent w Dziale Finansowo-Ksiggowym”,

OFERTY NALEZY ZE.OZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
4 maja 2020 r.

Aplikacje zlozone niekompletnie i te, ktére nie bedg spelnialy wymogdéw oraz zlozone po
terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, nie wezmg udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym i pozostang bez odpowiedzi.

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych etapach
rekrutacji bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
http://pup.opole.sisco.info

Blizsze informacje mozna uzyskaé
pod nr tel. 77 44 22 934

DYR TOR
Powiatowe rzgdu Pracy

@Oll




