Dyrektot
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kofobrzegu

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

Poérednik pracy - stazysta

Liczba lub wymiar etatu: 1

Informuj¢, Ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kotobrzegu wynosi
co najmniej 6%

1. Wymagania niezbedne:

a.

b.

h.

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ (osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Jub umyélne przestgpstwo skatbowe),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

. wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub pod watunkiem znajomodci jezyka polskiego,
posiadanic obywatelstwa innego pafstwa Unii Europejskicj lub innego padstwa, ktétego
obywatelem, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnego,
przysluguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

nieposzlakowana opinia,

znajomo$e przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
rozporzadzed wykonawcezych do ww. ustawy

znajomosé¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomod¢ obslugi komputeta w zakresie oprogramowania MS OFFICE

2. Wymagania dodatkowe:

Mmoo oo

umiejetnosc interpretacii i stosowania przepisow,
zdolnos$é samodzielnego podejmowania decyzii,
odpowiedzialnosd, sumiennosé, komunikatywnosé
umiejetno$é pracy w zespole oraz dobra organizacii pracy,
dyspozycyjnosc i zaangazowanie,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biutowych,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

b.

realizacja zadaft ustawowych powiatowego urzedu pracy w zakresic postednictwa pracy
1 poradnictwa zawodowego w opatciu o obowigzujace standardy realizacji uslug rynku pracy,
bezpodrednia obsluga klientéw w zakresie posrednictwa pracy (wydawanie skietowadt do
pracy, analiza lwalifikacji i mozliwosci, utworzenie Indywidualnego Planu Dzialania,
profilowanie, wsparcie poprzez udzielanie informacji o aktualnej sytuacji na rynku pracy,
organizacja gield pracy, wydawanie zaswiadczen)

promocja ushug urzedu, informacja o instrumentach rynku pracy, udostepnianie klientom
Urzedu broszur, ulotek, biuletyndw itp.;

obsluga komputerowych baz danych w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego,

wspdlpraca z innymi komorkami otganizacyjoyimi,




f. przygotowanie korespondencji wewnetrznej i zewngtizne] w zakresie pizydzielonych
kompetencii,

g pozyskiwanie 1 upowszechnianic ofert pracy, udziclanie pomocy pracodawcom
w znalezieniu pracownikéw o wymaganych kwalifikacjach;

h. sporzadzanic sprawozdawczosci biezacej (analiz, statystyk i innych opracowad dotyczacych
pracy postednika pracy);

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

b. list motywacyjny,

c. dokumenty poéwiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studidéw),

®

d. kwestionatiusz osobowy (dostepny na stronie urzedu),
e. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
f. oswiadczenie kandydata o nickaralnosci za umyslnic przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przedlozenia zaswiadezenia z Krajowego Rejestru Karnego) — wzdr na stronie uizedu,

g. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz o posiadanie pelnej
zdolnoscl do czynnosci prawnych - wzor na stronie urzedu,

h. podpisane wlasnoreeznie ofwiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwatzanic danych
osobowych do celéw rekiutacji o tredci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawattych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekeutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U.
z 2015 1. poz. 2135/ oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych
/Dz.U. 2z 2014y, 1202 - tj./ - wzdr na stronie urzedu,

i oéwiadezenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru - w2t na stronie urzedu.

5. Inne informacije: zatrudniente na czas okreslony;

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w terminie do dnia 23 maja 2016r, do godz. 15:30
w zamknigtej kopetcie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, ul. Katedralna 46-48
w pokoju nr 17 — 1 pietro (sekretariat) z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko Posrednik
pracy - stazysta”
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W razie przeslania ofert poczta za date i godzing uwaza si¢ date doreczenia przesylki do siedziby
PUP w Kolobrzegu.
7 osobaini, ktére spelniq wymagania formalne i zostang zakwalifikowane do dalszego etapu naboiu
bedzie przeprowadzony test i/lub rozmowa kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostana powiadomient
telefonicznie. Osoby, ktdre zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna i/lub test proszone sa
o zebranie ze soba dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosdci oraz oryginalow
dokumentdw, jezeli w aplikacji zlozyl kserokopie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (pupkolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Utzedu Pracy
w Kolobrzegu przy ul. Katedralnej 46-48,

Kofobrzeg, dnia 12 maja 2016z,
BYREKTOR
powlatowego Urzgdu Pracy
w Katobrzedu

Fowelina Karasvies




