powiatowy Urzad Pracy

ul. mjr Hubala 21
45-266 Opole

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 25 stycznia 2022 r.

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

OGLASZA NABOR NR DK-118/02/WS/22 NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Specjalista ds. programow w Zespole Instrumentow Wspierajgcych Uslugi Rynku Pracy

liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

¢) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione z winy umysinej Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwa skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze.

f) doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow prawa niezbednych do pracy na stanowisku, a w szczegolnosci:

v

v

v

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.). Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 ze zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.),

znajomos¢ . Regulamin przyznawania zwrotu kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania i powrotu: do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej. do
miejsca odbywania stazu, miejsca odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego, miejsca wykonywania prac spolecznie uzytecznych oraz do
pracodawcy. ktory zglosil ofert¢ pracy. jezeli siedziba tego pracodawcy znajduje
sie poza miejscem zamieszkania bezrobotnego™ wprowadzonego do stosowania
zarzadzeniem  Dyrektora PUP w  Opolu, dostgpny na  stronie
https://opole.praca.gov.pl/dokumenty-do-pobrania .

b) dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office. Internet).
¢) znajomos¢ lokalnego rynku.

d) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych.

e) Kkultura osobista, latwos¢ nawigzywania kontaktu, empatia.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a) rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o zwrotu kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej. do
miejsca odbywania stazu, miejsca odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego. miejsca wykonywania prac spolecznie uzytecznych oraz do
pracodawcey, ktory zglosil oferte pracy, jezeli siedziba tego pracodawcy znajduje sig
poza miejscem zamieszkania bezrobotnego,

rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o refundacje kosztow opieki nad dzieckiem
do lat 7,

b)



¢) sporzadzanie pism informujacych bezrobotnych o sposobie rozpatrzenia wniosku,

d) sporzadzanie umow o przyznaniu bezrobotnemu zwrotu kosztow przejazdu do pracy,
na staz, prace spolecznie uzyteczne lub decyzji o zwrocie kosztow przejazdu na
zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego lub do pracodawcy. ktory zglosil oferte
pracy. jezeli siedziba tego pracodawcy znajduje si¢ poza miejscem zamieszkania
bezrobotnego,

e) sporzadzanie umow o przyznaniu bezrobotnemu refundacji kosztow opieki nad
dzieckiem do lat 7,

f) rozliczanie faktycznie poniesionych przez bezrobotnych kosztow przejazdu i kosztow
opieki nad dzieckiem,

g) prowadzenie rejestru wptywajacych wnioskow 1 zawartych umow,

h) prowadzenie dokumentacji, w szczegolnosci w  systemie teleinformatycznym
SYRIUSZ, z zakresu realizowanych zadan,

i) monitorowanie i sporzadzanie comiesigcznej informacji dotyczace] zaawansowania
srodkow Funduszu Pracy. wynikajacego z zawartych umow,

i) przygotowywanie korespondencji wewnegtrznej 1 zewngtrznej w  zakresie
przydzielonych kompetencji.

k) wspolpraca z innymi komorkami w zakresie niezbegdnym na wyzej wymienionym
stanowisku.

4. Zakres odpowiedzialnosci za:

a) pelna znajomos¢ przepisow prawa wlasciwych do realizacji zadan na pelnionym
stanowisku,

b) kulturalng i kompetentna obstuge klientow urzedu.

¢) rzetelne i terminowe wykonywanie zadan szczegolowych wg kryterium legalnosci.
rzetelnosci i sprawnosci;

d) stale podnoszenie kwalifikacji:

e) naruszenie tajemnicy panstwowej lub stuzbowej. oraz przepisow BHP i ppoz.. dbatos¢
0 powierzone mienie;

f) naruszenie przepisOw w sprawie ochrony danych osobowych.

5. W miesigcu grudniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepefnosprawnych wyniost co najmniej 6%.

6. Warunki zatrudnienia:

a) praca w budynku Centrum Aktywizacji Zawodowej Powiatowego Urzedu Pracy przy
ul. Jana Bytnara ..Rudego™ 8 w Opolu,

b) wymiar czasu pracy — 1.0 etatu,

¢) praca od poniedziatku do piatku.

d) pierwsza umowa o prace z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) list motywacyjny.

b) zyciorys (CV).

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 zdobyte
doswiadczenie zawodowe,

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



e) oswiadczenie dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania).
f) klauzula informacyjna (do pobrania).

g) 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) Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

4) Selekcja koncowa kandydatow polegac¢ bedzie na:
- tescie kwalifikacyjnym,
- rozmowie kwalifikacyjne).
- sporzadzeniu protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze. oraz o podjeciu decyzji o zatrudnieniu,
- ogloszeniu wynikow naboru.

e O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych beda informowani
telefonicznie tylko kandvdaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy w zamknigtych kopertach wysla¢ poczta lub
zlozy¢ do pojemnika znajdujacego 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/22 na stanowisko:
Specjalista ds. programow w Zespole Instrumentow Wspierajacych Uslugi Rynku Pracy™.

OFERTY NALEZY ZLOZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
7 lutego 2022 r.

Aplikacje zlozone niekompletnie i te, ktore nie bedg spelnialy wymogow formalnych oraz
zlozone po terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, nie wezmg udzialu

w postepowaniu rekrutacyjnym i pozostang bez odpowiedzi. Wszystkie dokumenty zlozone

przez kandydatéw zostang zniszezone po uplywie trzech miesigcy od ogloszenia wynikow
naboru.
Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem. w tym takze o ewentualnych etapach
rekrutacji beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie imgmetowr.ji
http://pup.opole.sisco.info

Blizsze informacje mozna uzyskac

pod nr tel. 77 44 22 934 DY  EKTOR
Powiatowego| Urzgdu Pracy
w Opoiu
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