Dyrektot
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Posrednik Pracy - Stazysta

Liczba wolnych miejse i wymiar etatu: 1 stanowisko pracy w pelnym wymiarze czasu pracy.

Informuje, ze w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskazZnik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu wynosi co najmniej 6 %. -

Warunki pracy: praca biurowa od poniedzialku do pigtku w godzinach 7.30 - 1530 w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, 78-100 Kolobrzeg, ul. Katedraina 46-48, polegajaca na
stalym kontakcie z Klientami Urzedu /osobami bezrobomymi, poszukujacymi pracy, pracodawcami/
zwigzana z obslugg komputera oraz innych wurzadzenn biurowych; praca zwigzana takze
z koniecznoécig przemieszczania sie w terenie.

Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreélony;

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
<)

d)
e)

8)

h)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego,
posiadanie obywatelstwa innego paristwa Unii Europejskiej lub innego partistwa, ktdrego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego,
przysluguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

posiadanie pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ /osoba, kitéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umy$ine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe/;
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyZsze;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowiskw;

znajomoé¢ w stopniu podstawowym przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz wskazanych poniZzej rozporzadzen wykonawczych, tj. rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegélowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposob6w prowadzenia uslug rynku pracy /DzU. 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
z <dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U. 7 2016 r. poz. 922 tj./
kodeksu postgpowania administracyjnego; znajomosé w stopniu podstawowym zagadnieri
z zakresu prawa pracy okreSlonych w Kodeksie pracy;

znajomos¢ obslugi komputera /$rodowisko Windows, pakiet Office/

2, Wymagania dodatkowe:

a)
b)

<)
d)

¢)
5

znajomo$é uwarunkowart lokalnego rynku pracy;

umiejetnosé pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy;

umiejetno$é pracy z Klientem /osoby bezrobotne, poszukujgce pracy, pracodawcy/;
odpornodé na stres;

odpowiedzialno$é, rzetelnos$é, sumiennosé, dokladnosé, kreatywnosé, samodzielnosé
w podejmowaniu decyzji;

dyspozycyjnosé i zaangazowanie;

umiejetnosé obslugi urzadzen biurowych.

3. Zakres zadann wykonywanych na stanowisku:

a) wykonywanie zadafi ustawowych powiatowego urzedu pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w zakresie poSrednictwa pracy i poradniciwa zawodowego w oparciu




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

b) bezposrednia obsluga klientéw w zakresie posdrednictwa pracy polegajaca miedzy innymi na
udzielaniu informacji na temat aktualnej sytuacji na rynku pracy, wydawaniu skierowaii do pracy,
analizie kwalifikacji i umiejetnosei Klientéw indywidualnych, tworzeniu i realizacji Indywidualnego
Planu Dzialania na rzecz os6b bezrobotnych, poszukujacych pracy, organizacji gield pracy,
wydawaniu za§wiadczery;

¢) udzielanie bezposredniej pomocy osobom bezrobotnym, poszukujagcym pracy w znalezieniu
odpowiedniego zatrudnienia, a pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

d) udzielanie informacji o =zakresie i w okreslonych przypadkach inicjowanie wsparcia
subsydiowanego w opatciu o realizowane przez Urzgd instrumenty rynku pracy;

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

f) wspolpraca z partnerami rynku pracy; inicjowanie i organizowanie spotkan z pracodawcami,
organizacjami zrzeszajgcymi partnerdw rynku pracy;

g) realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcéw, w szczegémodci w zakresie
wydawania zezwoleil na pracg sezonows oraz wpisu oSwiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcéw do ewidencji o$wiadczen;

h) sporzadzanie DbieZacych sprawozdari, analiz, statystyk i innych opracowart dotyczacych
wykonywanych zadan.

4, Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kserokopie potwierdzone przez skladajgcego za zgodno$é z oryginalem dokumentow
poswiadezajgcych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach/;

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

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach /np. ukoticzone
kursy, szkolenia/ kserokopie potwierdzone przez skladajacego za zgodnosé z oryginalem;

f) oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslnie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyélne przestepstwo skarbowe - wzdr na stronie wrzedu /wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia za$wiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnegoe/;

g} oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz o posiadanie pelnej
zdolno$ci do czynnoéci prawnych;

h) podpisane wlasnorecznie ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do cel6w rekrutacji o tredci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U.
7 2016 1. poz. 922 tj./ oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
/DzU. 22016 r. N¥ 902 t.j./;

i} o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomoscei faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru - wzér na stronie urzedu.

5. Skladanie dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 20 kwietnia 2018 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: ,,dolyczy naboru na stanowisko POSREDNIK PRACY - STAZYSTA”.
Aplikacje, kiore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W razie przeslania ofert poczty za date i godzine doreczenia nwaza sie date doreczenia przesylki do
siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu. 7 osobami, ktére spelnia wymagania formaine
i zostang zakwalifikowane do dalszego etapu naboru bedzie przeprowadzony test i/Iub rozmowa
kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie i/lub pisemnie. Osoby, ktére
zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna proszone s o zebranie ze sobg dowodu osobistego
lub innego dokumentu tozsamosci oraz oryginaléw' dokumentéw, jezeli w aplikagji zlozono
kserokopie. .

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona 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, ktérzy spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu przechodza do nastepnego
etapu postgpowania kwalifikacyjnego przy czym Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w uzasadnionych przypadkach zastrzega sobie prawo do rozszerzenia zakresu postepowania
kwalifikacyjnego.

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

Kolobrzeg, dnia 10 kwietnia 2018 r.




