Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

Posérednik Pracy - Stazysta

Liczba wolnych miejsc 1 wymiar etatu: 1 stanowisko pracy w pelnym wymiarze czasu pracy.
y

Informujg, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu wynosi co najmniej 6 %.

Warunki pracy: praca biurowa od poniedzialku do pigtku w godzinach 7.30 - 15.30 w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu polegajaca na stalym kontakcie z Klientami Urzedu
/osobami bezrobotnymi, poszukujacymi pracy, pracodawcami/ zwigzana z obslugq komputera oraz
innych urzadzen biurowych; praca zwigzana takze z konieczno$cia przemieszczania sig w terenie;
Zatrudnienie w ramach uinowy o pracg na czas okreslony;

1, Wymagania niezbedne: .

a, posiadanie obywatelstwa polskiego lub pod warunkiem znajomoéci jezyka polskiego, posiadanie
obywatelstwa innego pafishwva Unii Europejskiej Iub innego panstwa, kiérego obywatelom, na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego, przysluguje prawo do
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

c. niekaralno$¢ /osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysne przestepstwo skarbowe/;

d. nieposzlakowana opinia;

e. wyksztalcenie wyzsze,

f. stan zdrowia pozwailajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

g znajomos$¢ w stopniu podstawowym przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz wskazanych ponizej rozporzadzenn wykonawczych, tj. Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r, w sprawie szczegSlowych warunkéw realizacji oraz
trybu i sposobéw prowadzenia uslug rynku pracy /Dz.U. z 2014 r. poz. 667/, Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie profilowania pomocy dla
bezrobotnego /Dz.U. z 2014 r. poz. 631/, ustawy # dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych /DzU. z 2015 r. poz. 2135/ kodeksu postepowania administracyjnego; znajomosé
w stopniu podstawowym zagadnieni z zakresu prawa pracy okreslonych w Kodeksie pracy;

h, znajomoé¢ obstugi komputera /érodowisko Windows, pakiet Office/

2, Wymagania dodatkowe:

a. znajomoé¢ uwarunkowarnt lokalnego rynku pracy;

b, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy;

¢. umiejetnosc pracy z Klientem /osoby bezrobotne, poszukujace pracy, pracodawcy/; odpornoéé na
stres;

d. odpowiedzialnos¢é, rzetelnodé, sumiennosé, dokladnosé, kreaiywnoéé, samodzielnosé
w podejmowaniu decyzji;

e. dyspozycyjnosé i zaangazowanie.

f. umiejetnos¢ obslugi urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych na stanowisku:
a. wykonywanie zadan ustawowych powiatowego urzedu pracy zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego w oparciu




o obowigzujace standardy realizacji uslug rynku pracy ze szczegblnym uwzglednieniem doradztwa
realizowanego na rzecz Klientéw urzedu;

b. bezposrednia obsluga klientéw w zakresie posrednictwa pracy polegajgca migdzy innymi na
udzielaniu informacji na temat aktualnej sytuacji na rynku pracy, wydawaniu skierowant do pracy,
analizie kwalifikacji i umicjetnosci Klientéw indywidualnych, tworzeniu i realizacji Indywidualnego
Planu Dzialania na rzecz oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy, organizacji gield pracy,
wydawaniu zaswiadezer;

¢. udziclanie bezpoSredniej pomocy osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy w znalezieniu
odpowiedniego zatrudnienia, a pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

d. udzielanie informacji o zakresie i w okreS§lonych przypadkach inicjowanie wsparcia
subsydiowanego w oparciu o realizowane przez Urzad instrumenty rynku pracy;

e. pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy; promocja ustug urzedu, udostgpnianie Klientom
broszur, ulotek, biuletynéw, itp.../;

f. wsp6lpraca z partnerami rynku pracy; inicjowanie i organizowanie spotkart z pracodawcami,
organizacjami zrzeszajgcymi partneréw rynku pracy;

g. realizacja zadafi zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcéw, w szczegdinoéci w zakresie
wydawania zezwoleil na prace sezonowy oraz wpisu o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcow do ewidencji oswiadczety;

h. sporzadzanie biezacych sprawozdan, analiz, statystyk i innych opracowani dotyczgcych
wykonywanych zadart

4, Wymagane dokumenty:

a. zyciorys (CV);

b. list motywacyjny;

o kserokopie potwierdzone przez skladajacego za zgodnoi¢ z oryginalem dokumentéw
poswiadczajacych wyksztalcenie /dyplom lub zadwiadczenie o odbytych studiach/;

d. kwestionariusz osobowy /dostepny na stronie internetowej urzedu/;

e. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /np. ukoriczone kursy,
szkolenia/ - kserokopie potwierdzone przez skladajacego za zgodno$¢ z oryginalem;

f. oSéwiadczenie kandydata o niekaralnodci za umyélnie przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe /[wybrany kandydat zobowigzany bedzie
do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego - wzér na stronie urzedu.

g. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz o posiadanie pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

h, podpisane wlasnorecznie o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do cel6w rekrutacji o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2015 r. poz. 2135/ oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2014 1. Nr 1202 - tekst jednolity/;

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

5. Skladanie dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 30 stycznia 2018r. r. do godz. 15.30
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, ul. Katedralna 46-48 w pokoju nr 17 - II pietro
(sekretariat) z dopiskiem: dotyczy: ,naboru na stanowiske POSREDNIK PRACY - STAZYSTA”.
Aplikacje, ktore wplyng do wrzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W razie przestania ofert poczty za date i godzing dorgczenia uwaza sig date dorgczenia przesylki do
siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu. Z osobami, ktére spelnig wymagania formalne
i zostang zakwalifikowane do dalszego etapu naboru bedzie przeprowadzony test i/lub rozmowa
kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie i/lub pisemnie. Osoby, ktére
zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng proszone sy o zebranie ze sobg dowodu osobistego
lub innego dokumentu tozsamosci oraz oryginaléw dokumentdw, jezeli w aplikacji zlozono
kserokopie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /pupkolobrzeg.finn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu przy ul. Katedralnej 46-48.




6. Informacje dodatkowe:

a, Kandydaci, ktoérzy spelnig wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu przechodza do nastgpnego
etapu postepowania kwalifikacyjnego przy czym Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w uzasadnionych przypadkach zastrzega sobie prawo do rozszerzenia zakresu postgpowania
kwalifikacyjnego.

b. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu zastrzega sobie prawo odstgpienia w kazdym
terminie od procedury naboru bez podania przyczyny.

Kotobrzeg, dnia 19 stycznia 2018 r,
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