Powiatewy Urzgd Pracy
ul. Plastdw 2
82-400 Stupca Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Shupcy

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy oglasza nabor na stanowisko
POSREDNIK PRACY - STAZYSTA w Dziale CAZ (K0.18.2).

1. Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Urzad Pracy w Slupcy

ul. Piastow 2; 62 — 400 Stupca
2. Stanowisko urzednicze: POSREDNIK PRACY — STAZYSTA
3. Wymagania:

1) Niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, obywatelstwo pozostatych pafistw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspoblnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, jezeli posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

b) wyksztalcenie érednie lub wyzsze,

¢) pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

f) staz pracy: w przypadku wyksztatcenia na poziomie Srednim wymagane roczne doé$wiadczenie
w zakresie przygotowywania, realizacji i oceniania rynku pracy,

g) nieposzlakowana opinia.

2) Dodatkowe:

a) umiejetnosé obstugi komputera, m.in. pakietéw biurowych MS Office,

b) znajomosé przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017r., poz. 1065, z péZn. zm.) i ustawy z dnia
14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2017r., poz. 1257,
z pozn. zm.) oraz rozporzadzen wykonawczych do w/wym. ustaw,

¢) znajomo$é przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016r., poz. 922 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2016r., poz. 1764, z p6zn. zm.),

d) komunikatywno$¢ i skrupulatnosé,

e) odpowiedzialnosé,

) umiejetnosé pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) stala opieka nad bezrobotnymi/poszukujgcymi pracy;

b) stata wspdlpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

¢) prowadzenie kart pracodawcédw krajowych;

d) organizowanie gield pracy i targow pracy;

e) wspdlpraca z partnerami rynku pracy;

f) pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w rejonie.

g) wdrazanie procedur zwigzanych ze zwolnieniami grupowymi;

h) udzial w opracowaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy, stanowiacego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych;

i) inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych i innych dziatarii na rzecz aktywizacji osob
bezrobotnych;

j) popularyzacja ustug rynku pracy wsréd klientéw Powiatowego Urze¢du Pracy;

k) przygotowywanie sprawozdan oraz informacji dla potrzeb statystyki;

1) pomoc przy realizacji zadan zwigzanych z EURES-em;

m) rejestracja o§wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi;
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n) prowadzenie procedur udzielania zezwolenia na pracg cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

0) przygotowywanie informacji Starosty na temat mozliwoséci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi obejmujaca obywateli polskich
i cudzoziemcdw.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
2) miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy, ul. Piastow 2, 62-400 Stupca,
3) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
4) praca w godzinach 7.00 — 15.00,
5) bezposredni kontakt z klientem.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, tj. w marcu 2018r. wskaznik zatrudnienia
0séb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupcy w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit ponizej
6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i Zyciorys wraz z numerem telefonu kontaktowego,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie (wzdr do pobrania na stronie
internetowej http.//slupca.praca.gov.pl/-/253 7403-kwestionariusz-osobowy),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejgtnosci
zawodowe,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectw pracy lub w przypadku
aktualnego zatrudnienia — zaswiadczen),

6) oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnej oraz o korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

9) dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego
(dotyczy oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 z pézn. Zzm.) oraz z ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 z pézn. zm.).

Do oferty moga byé dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich miejsc
pracy.

Wszystkie oéwiadczenia, list motywacyjny, Zyciorys oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przethimaczone przez ttumacza przysigglego.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy sklada¢ do dmia 30 kwietnia 2018r.
do godz. 14.00 w sekretariacie Powiatowego Urzgdu Pracy (pok. 205), ul. Piastéw 2, 62-400 Stupca
w godzinach pracy od 7.00 do 15.00 lub przestac poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy
ul. Piastow 2, 62-400 Shupca (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietych kopertach
z dopiskiem na kopercie:
.Nabor na stanowisko: Posrednik pracy — stazysta (KO.18.2)”.
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9. Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktére wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Slupcy po terminie okreslonym
w ogloszeniu albo zostang ztozone bez wymaganego dopisku na kopercie lub z blgdnym dopiskiem
na kopercie, nie bedg rozpatrywane.

2) Kandydaci spehiajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie nastgpnego
etapu naboru drogg telefoniczng lub e-mailows.

3) Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ zapoznaé w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupey, ul. Piastéw 2, w pok. 208.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.bip.pup-slupca.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Stupcy.

5) Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia oryginatu aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

6) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dofgczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

7) Oferty oséb niezatrudnionych przechowywane beda zgodnie z przepisami regulujgcymi
przechowywanie dokumentacji archiwalne;j.

8) Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupcy, ul. Piastow 2, 62-400 Stupca.

Dane osobowe zbierane sa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru, w celu wylonienia
kandydata do pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupcy.

Kazdej osobie, ktorej dane s przetwarzane w celu zwigzanym z realizacja procesu naboru,
przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Przekazanie danych jest obowiazkowe, co wynika z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 108 z p6zn. zm.) oraz cyt. wyzej ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Inne informacje pod nr tel. 063/275 14 44 lub w siedzibie PUP w Stupcy w pokoju nr 208.
Stupca, dnia 17 kwietnia 2018r.

Dyrekior
Urzedu
w Shupcy

aw Chudriviski
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