Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 8 maja 2020 r.

Dyrektor WojewodzKkiego Urzedu Pracy w Opolu oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Podinspektor w Wydziale Po$rednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia

Spolecznego w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Opolu
45-315 Opole, ul. Glogowska 25 ¢

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob

niepelnosprawnych wynosi powyzej 6 %

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Stanowisko pracy w pomieszczeniu biurowym, znajdujgcym si¢ na 1 pietrze budynku, przy ulicy
Oleskiej 127, wyposaione jest standardowo. Praca w pozycji siedzgcej, przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

2. Czestotliwosé wyjazdow stuzbowych: w razie potrzeb Wydziatu.

liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba w wymiarze 1,00 etatu

Wymagania:

1. Niezbedne:

— Wyksztalcenie:

> Wyzisze - stai pracy nie jest wymagany;

» srednie — wymagane co najmniej 2 lata ogdlnego stazu pracy;,

» znajomosé¢ regulacji prawnych zwigzanych 7 funkcjonowaniem urzedu ( tj. ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o samorzqdzie
wojewodztwa, ustawy o finansach publicznych;

»  bardzo dobra umiejetnosé obstugi MS Windows, w tym programéw Word, Excel;

» petna zdolnosé do czynnosci prawnych;

» brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

» cieszenie si¢ nieposzlakowangq opinig;

> obywatelstwo polskie.

2.  Wymagania dodatkowe

>
>

wyksztatcenie — preferowane wyksztalcenie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe - mile widziane co najmniej [ rok stazu pracy
w publicznych stuzbach zatrudnienia (WUP, PUP lub OHP) lub innych instytucjach
rynku pracy realizujgcych zadania okreslone ustawqg o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, pozgdane doswiadczenie zawodowe na stanowisku
zwigzanym z obstugq interesantow oraz wydawaniem decyzji administracyjnych.
Preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku zwigzanym
z koordynacjq systemow zabezpieczenia spolecznego w publicznych stuzbach
zatrudnienia.



znajomosc¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

umiejetnosc pracy w zespole;

zdolnosé analitycznego myslenia,

komunikatywnosé;

systematycznos¢

samodzielnosé

solidnos¢, doktadnosé.

VVVYVVYVYVY

Zakres czynnosci wykonywanvch na stanowisku:

realizacja zadan z obszaru koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego panstw UE
w zakresie $wiadczen z tytutu bezrobocia;

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie odpowiednich zaswiadczen
i decyzji w zakresie realizacji zadan z obszaru koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw UE;

przygotowywanie decyzji w sprawach swiadczen z tytutlu bezrobocia z zabezpieczenia
spotecznego panstw UE;

prowadzenie rejestru wplywajacych wnioskow 1 wydawanych za§wiadczen;

udzielanie informacji klientom Urzedu w powyzszym zakresie;

prowadzenie biezgcej korespondencji Wydziatu;

sumienne i rzetelne wykonywanie powierzonych czynno$ci zgodnie z ustaleniami Regulaminu
Organizacyjnego WUP;

pelna znajomos$¢ aktualnych przepisow prawnych w zakresie zadan powierzonych
na zajmowanym stanowisku;

— state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy;

— przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

— wspotpraca ze wszystkimi Wydziatami i Zespotami Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny whasnorecznie podpisany;

kserokopie dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie; (dyplom lub zaswiadczenie
0 odbytych studiach);

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli takie kandydat posiada);
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy w Opolu wylacznie wedlug okreSlonego wzoru dostepnego na stronie
http://wup.opole.ibip.pl/public/ lub mozliwego do pobrania w Kadrach Urzedu
z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych wedlug okreslonego wzoru dostepnego
na stronie http://wup.opole.ibip.pl/public/ lub mozliwego do pobrania w Wydziale Kadr
i Szkolen Urzedu.

Uwaga: Kazde z wymagan niezbednych powinno byé¢ udokumentowane lub potwierdzone
oSwiadczeniem kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach w Kancelarii Urzedu
[parter pokoj nr 10/ lub poczta na adres:



http://wup.opole.ibip.pl/public/
http://wup.opole.ibip.pl/public/

Wojewodzki Urzad Pracy

ul. Glogowska 25 c

45-315 Opole

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urzednicze : Podinspektor w \Wydziale Posrednictwa
Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spolecznego lub droga elektroniczng wytacznie
wtedy, gdy sa potwierdzone profilem zaufanym ePUAP, tj. zgodnie z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne Iub podpisem
kwalifikowalnym.

Oferty nalezy zlozy¢é w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 maja 2020 roku.

Aplikacje kandydatow zloZone po terminie, W inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmg udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

UWAGA, WAZNE!

Wszelkie informacje zwigzane z niniejszym naborem, w tym takze o ewentualnych etapach
rekrutacji oraz wynikach naboru bgda umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej http://wup.opole.ibip.pl/public/ oraz na tablicy ogloszen znajdujacej sie w siedzibie
Urzgdu na parterze obok pokoju 22.

Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych na stronie internetowej
http://wup.opole.ibip.pl/public/ ukaze si¢ ogloszenie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej
oraz jej zakresie tematycznym lub o te$cie kwalifikacyjnym. W ogloszeniu tym zostang podane takze
nazwiska i pierwsze litery imienia osob, w odniesieniu, do ktérych Komisja Rekrutacyjna WUP uzna,
ze spelniajg one wymogi formalne okreslone w dokumentacji konkursowe;.

Powyzsze informacje zostana opublikowane wylacznie w_ stosunku do oséb, ktore
w___kwestionariuszu _udostepnionym na _stronie _internetowej http://wup.opole.ibip.pl/public/
lub mozliwym do pobrania w Kadrach Urzedu /pokdj nr 35/ wypelnig oswiadczenie o nastepujacej
tresci: ,,Wyrazam zgode na publikowanie na stronie, BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu —
mojeqgo nazwiska oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji”.

Pozostate osoby, ktore nie wyraza zgody na publikowanie nazwiska i pierwszej litery imienia
o dalszym postepowaniu rekrutacyjnym beda mogly dowiedzie¢ si¢ osobiscie w pokoju nr 35
Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Opolu lub telefonicznie pod numerem (+48) 77 44-17-408 po
ukazaniu sie informacji o zakonczeniu etapu oceny formalnej.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (+48) 77 44 -17-408 lub 77 44-16-550
Informacje opracowata — Jadwiga Bargiel

URZAD PRZYJAZNY OSOBOM NIEPELNOSPRAWNYM
Dyrektor

Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu
Maciej Kalski
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