Dyrektor
Powiatowego Utz¢du Pracy
w Kotobrzegn

oglasza nabér na wolne stanowiskoe pracy:
Posrednik Pracy - Stazysta

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

Informuje, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepefnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu wynosi co najmniej 6 %,

Warunki pracy: praca biurowa od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 - 15.30 w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Kolobrzegu, 78-100 Kolobrzeg, ul. Katedralna 46-48, polegajaca na stalym kontakeie z Klientami
Urzgdu /osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy, pracodawcami/ zwigzana z obsluga komputera oraz
innych urzadzert biurowych; praca zwigzana takze z koniecznoscig przemieszczania sie w terenie.

Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony;

1. Wymagania niezbedne;

a) posiadanie obywatelstwa polskiego fub pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego,
posiadanie obywatelstwa innego paiistwa Unii Europejskiej lub innego paristwa, kiérego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego,
przystuguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

¢) niekaralnoé¢ /osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyélne przestepstwo skarbowe/;

d) nieposzlakowana opinia;

e} wyksztalcenie wyzsze;

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

g) znajomo$¢ w stopniu podstawowym przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz wskazanych poniZej rozporzadzen wykonawczych, i. rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 2z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegélowych
warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug 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 /DzU. z 2014 r. poz. 631/, kodeksu
postgpowania administracyjnego; znajomos¢ w  stopniu  podstawowym zagadnied
z zakresu prawa pracy okreslonych w Kodeksie pracy;

h) znajomos¢ ustawy o ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. 2018
r. poz. 1000 tj./ oraz rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

i) znajomos¢ obslugi komputera w zakresie oprogramowania MS OFFICE,

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ uwarunkowar lokalnego rynku pracy;

b) umiejgtnosé pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy;

¢) umigjetnos¢ pracy z Klientem /osoby bezrobotne, poszukujace pracy, pracodawcy/;
adpornoéé na stres;

d) odpowiedzialnosé, rzetelnosé, sumiennosé, dokladnosé, kreatywnos¢, samodzielnosé
w podejmowaniu decyzji;

e) dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) wykonywanie zadain ustawowych powiatowego wrzedu pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w zakresie podrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego w oparciu
o obowigzujgce standardy realizacji uslug rynku pracy ze szczegdélnym uwzglednieniem doradztwa
zawodowego realizowanego na rzecz Klientéw urzedu;

b) bezposrednia obsluga klientéw w zakresie poérednictwa pracy polegajagca miedzy innymi na
udzielaniu informacji na temat aktualnej sytuacji na rynku pracy, wydawaniu skierowai do pracy,
analizie kwalifikacji i umiejetnosci Klientéw indywidualnych, tworzeniu i realizacji Indywidualnego
Planu Dzialania na rzecz oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy, organizacii gield pracy,
wydawaniu zaswiadczery;




¢) udzielanie bezpo$redniej 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 okreslonych przypadkach inicjowanie wsparcia
subsydiowanego w oparciu o realizowane przez Urzad instrumenty rynku pracy;

e) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy; promocja usiug urzedu, udostepnianie Klientom
broszur, ulotek, biuletynéw, itp./;

f) wspélpraca z partnerami rynku pracy; inicjowanie i organizowanie spotkafi z pracodawcami,
organizaciami zrzeszajgcymi partnerdw rynku pracy;

g) realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcéw, w szczegdlnoSci w zakresie
wydawania zezwolen na prace sezonowy oraz wpisu o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcow do ewidencji owiadczeny;

h) sporzadzanie biezgcych sprawozdan, analiz, statystyk i innych opracowan dotyczacych
wykonywanych zadari.

4, Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kserokopie potwierdzone przez skladajacego za zgodnoé¢ z oryginalem dokumentéw
poswiadezajacych wyksztalcenie /dyplom Iub zagwiadczenie o odbytych studiach/;

d) Lkwestionariusz osobowy /dostepny na stronie internetowej urzedu/;

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

f) o$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za umyélnie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznege Iub umyslne przestepstwo skarbowe - wzér na stronie urzedu (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia zaSwiadczenia z Krajowego Rejestru
Karmego)/wzér dostepny na stronie internetowej urzedu/;

g) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz o posiadanie pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych/wzér dostepny na stronie internetowej urzedu/;

h) podpisane wlasnorecznie ofwiadczenie o wyrazeniv zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji / wzér dostepny na stronie internetowej urzedu/;

i} of$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji o wynikach naboru /wzér dostepny na stronie internetowej
urzedu/;

i) klanzula informacyjna dla kandydatéw w zwigzku z procesem rekrutacji realizowanym przez
Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu /wz6ér dostepny na stronie internetowej urzedu/.

5, Skladanie dokumentdow:

Wymagane dokumenty nalezy skladad w terminie do dnia 22 paZdziernika 2018 r. do godz. 15.30
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, ul. Katedralna 46-48 w pokoju nr 17 - II pietro
(sekretariat) w kopercie z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko POSREDNIK PRACY -
STAZYSTA”.

Aplikacje, ktére wplyna do wrzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,
W razie przeslania ofert pocztyg za date i godzine doreczenia uwaza sie date doreczenia przesylki do
siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu. Z osobami, ktére spelnia 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 test/rozmowe kwalifikacyjng proszone sa o zebranie ze soba dowodu
osobistego lub inmego dokumentu tozsamoesci, a w przypadki rozmowy oryginaléw dokumentéw,
jezeli w aplikacji 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 przechodzg do nastépnego 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 pedania przyczyny.

Kolobrzeg, dnia 11 paZdziernika 2018 r.
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