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OGLOSZENIE NR1 /2021
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Miliczu
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
referent w Centrum Aktywizacji Zawodowej
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:>6%

Wymiar czasu pracy - 1 etat.

1. Warunki pracy na stanowisku:

® adres jednostki — ul. Wojska Polskiego 40 ( parter budynku jest przystosowany dla oséb z
dysfunkcja ruchu),

® praca przy komputerze,

® praca w pozycji siedzacej,

® bezpieczne warunki pracy,

2. Wymagania w stosunku do kandydatéw
1. Wymagania niezbedne wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych:

® wyksztatcenie min. $rednie, rozpoczete studia na kierunku: administracja,

® obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

® posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

® niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

® posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

® dokfadno$é, sumiennos¢, obowigzkowosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,
umiejetnos$é pracy w zespole, umiejetnosc radzenia sobie ze stresem, umiejetnosé
negocjacji i mediacji, odpornos¢ emocjonalna, wysoka kultura osobista.

® znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

® obstuga komputera (w szczegdlnosci pakietu Ms Office i Internetu, mile widziana
umiejetnos¢ obstugi programu Syriusz Std),

® znajomos¢ zagadnien Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, Ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

® staz pracy w administracji — min. 6 miesiecy,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Zadania gtéwne:

1. Realizowanie zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniemCOVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 374 z
pdzn. zm):

® Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dofinansowaniem czesci kosztéw
wynagrodzen pracownikdéw oraz naleznych od tych wynagrodzen sktadek na
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ubezpieczenia spoteczne dla mikroprzedsiebiorcy, matego i Sredniego przedsiebiorcy
(art. 15zzb) oraz czesci kosztow wynagrodzen pracownikdw oraz naleznych od tych
wynagrodzen sktadek na ubezpieczenia spoteczne dla organizacji pozarzgdowych lub
podmiotéw, o ktdrym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (art. 15zze)
® Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dofinansowaniem czesci kosztow
wynagrodzen pracownikéw oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne dla koscielnej
osoby prawnej dziatajgcej na podstawie przepiséw o stosunku Pariistwa do Ko$ciota
Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Paristwa do innych kosciotow i
zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, oraz jej
jednostce organizacyjnej (art. 15zze2),
® Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczki na pokrycie biezgcych
kosztow prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej mikroprzedsiebiorcy (art. 15zzd),
® Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczki na pokrycie biezgcych
kosztéw prowadzenia dziatalnosci organizacji pozarzgdowych (art. 15zzda),
® Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na pokrycie biezgcych
kosztéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej mikroprzediebiorcy i matego
przedsiebiorcy przyznawanej na podstawie art. 15zze4,
® Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na pokrycie biezgcych
kosztéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej mikroprzediebiorcy i matego
przedsiebiorcy przyznawanej na podstawie rozporzgdzenia w sprawie wsparcia
uczestnikdw obrotu gospodarczego poszkodowanych wskutek pandemii COVID-19.
2. Kontrola realizacji umoéw zawartych z przedsiebiorcami/organizacjami pozarzgdowymi
zawartych w ramach ww. dziatan.
3. Stata wspdtpraca z innymi instytucjami, partnerami rynku pracy i pracownikami publicznych
stuzb zatrudnienia.
4. Wykonywanie polecen przetozonego zwigzanych z pracg dziatu.

Zadania pomocnicze:

® Tworzenie, oznaczanie, gromadzenie, aktualizowanie i przechowywanie informacji
o lokalnym rynku pracy, w tym dla potrzeb statystyki rynku pracy.

® Prowadzenie korespondencji, dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie pracy na
zajmowanym stanowisku.

4. Wymagane dokumenty

® Jist motywacyjny
zyciorys (CV)
kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i uprawnienia
kserokopia swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie i
uprawnienia zawodowe
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oswiadczenie kandydata zawarte w liscie motywacyjnym i CV o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE L. z 2016 r. Nr 119, str.1)
® oryginat kwestionariusza osobowego (stanowigcy zatgcznik do niniejszego ogtoszenia)
® oswiadczenie kandydata dotyczgce RODO (stanowigce zatgcznik do niniejszego ogtoszenia)

Na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zgtosi¢ sie z waznym dowodem osobistym.
Oryginaty dokumentéw okreslonych w ust. 4 pkt 3 do 4 nalezy przedtozy¢ do wgladu w trakcie udziatu
kandydata w rozmowie kwalifikacyjnej.
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5. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych

® Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych do dnia 22.02.2021 r. do godz. 15.30

® Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z napisem ,kandydat
na wolne stanowisko urzednicze", oraz imieniem i nazwiskiem, osobiscie lub listem
poleconym — liczy sie data wptywu do PUP Milicz
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

® Miejsce : Powiatowy Urzad Pracy w Miliczu ul. Wojska Polskiego 40, 56-300 Milicz

(sekretariat | pietro pok. 2.4)

6. Dodatkowe informacje

® Ztozone oferty badane bedg pod wzgledem kompletnosci i spetniania wymagan formalnych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.
Osoby, ktdre spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowane
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP pod adresem www.
bippupmilicz.i-sisco.pl, na stronie internetowe] oraz tablicy informacyjnej urzedu.
Oferty, ktére wptyng po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych nie bedg
rozpatrywane i podlegajg zwrotowi

Milicz, dnia 08.02.2021r
Zatacznik:

1. Kwestionariusz osobowy
2. Oswiadczenie kandydata dotyczagcy RODO

Zataczniki

kwestionariusz osobowy.pdf (pdf, 316 KB)
oswiadczenie.pdf (pdf, 261 KB)
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