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IV.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR

Powiatowego Urzedu Pracy w Miawie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko
- Posrednik pracy stazysta
- ilosSé wolnych miejsc w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat,

1. Wymagania niezbedne:

posiada obywatelstwo polskie lub wykaze sie znajomoscig jezyka polskiego wystarczajacq do
wykonywania zadan,
posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umySIne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
posiada nieposzlakowang opinie,
posiada wyksztatcenie wyzsze,
posiada minimum 2 letni staz pracy,
posiada znajomosc¢ przepisoOw prawa w zakresie zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy w szczegolnosci ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 214 ze zmianami),

. Wymagania dodatkowe:

posiada przynajmniej 1 rok doSwiadczenia zawodowego w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia
komunikatywnoséc, uczciwosé, kultura osobista,
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
umiejetnosci intepersonalne w zakresie wspotpracy w zespole w ramach wykonywanych zadan,
samodzielnosé w dziataniu i odpowiedzialnosé za powierzone zadania,
znajomoscé obstugi programu SI SYRIUSZ oraz programu EZDok.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. Realizacja zadan ustawowych Powiatowego Urzedu Pracy w Miawie w zakresie posrednictwa pracy

W Oparciu 0 ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
W Oparciu 0 obowigzujace standardy realizacji ustug rynku pracy.

b. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z osobami zarejestrowanymi, przygotowywanie
iprzekazywanie tym osobom informacji 0 propozycjach odpowiedniej pracy lub innej pomocy
oraz kierowanie do pracodawcéw krajowych w przypadku posiadania propozycji odpowiedniej pracy.

c. Prowadzenie kart osob poszukujacych pracy.
d. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.
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e. Stata wspodtpraca z klientem indywidualnym, tj. osobami zarejestrowanymi, w zakresie pomocy
okreslonej w ustawie w ramach petnionej funkcji Doradcy klienta.

f. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji
| przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

g. Bezposredni kontakt posrednika pracy stazysty z pracodawcg w celu pozyskania oferty pracy, przyjecia
zgtoszenia oferty pracy lub przedstawienia propozycji pomocy okreslonej w ustawie o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

h. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong oferta pracy.
i. Prowadzenie banku danych o pracodawcach.
j. Obstuga komputerowych baz danych w zakresie posrednictwa pracy.
k. Organizowanie i obstuga gietd i targoOw pracy oraz innych ustug z zakresu rynku pracy, realizowanych

przez PUP.
|. Wspdtpraca z innymi komorkami w zakresie niezbednym na stanowisku.
m. Przygotowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej w zakresie przydzielonych kompetencji.
n. Sporzadzanie okresowych analiz, raportow oraz sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan.
o. Monitorowanie rynku pracy pod katem zapotrzebowania na kwalifikacje wynikajgce z sytuacji na rynku

pracy.
Wspotpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej, organami samorzad6w
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzqadami funduszy celowych, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami oraz innymi partnerami
dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz promogji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych w zakresie zadan
realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie.
Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwiekszania zatrudnienia.

r. Popularyzacja ustug i instrumentow rynku pracy.
Ss. Inne zadania zlecone zwigzane z aktywizacjg zawodowg realizowang przez Powiatowy Urzad Pracy w

Mitawie.

S

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

- zatrudnienie w ramach umowy 0 prace,
- praca administracyjno — biurowa przy uzyciu urzgdzen komputera (powyzej 4 godzin) i innych
urzqgdzen biurowych,
praca w terenie,

- praca wykonywana w wiekszosci w pozycji siedzqcej,
budynek, w ktorym bedzie wykonywana praca posiada winde.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia tj. w m-cu I] 2025 roku, wskaZznik zatrudnienia

osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mtawie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynidst wiecej niz 6 %.

Vil. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny, opatrzony klauzulg ,,Na podstawie art. 7. Ust 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na
przetwarzanie przez administratora, kto6rym jest Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie moich danych osobowych w
celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Posrednik pracy stazysta w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Mtawie. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”.

2) Zyciorys zawodowy (CV), opatrzony klauzulg ,,Na podstawie art. 7. Ust 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam
zgode na przetwarzanie przez administratora, kt6rym jest Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie moich danych
osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Posrednik pracy stazysta
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mtawie. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt
11 RODO”.
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3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (Zatacznik Nr 1 do ogtoszenia).

4) OSswiadczenie kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
(Zatacznik Nr 2 do ogtoszenia).

5) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztaitcenie.

6) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaSwiadczenia).

7) Zaswiadczenie potwierdzajqce aktualne zatrudnienie.

8) Kserokopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci, doSwiadczenie zawodowe itp.).

9) OSwiadczenie 0 wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6w
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (Zatacznik Nr 3 do ogtoszenia).

10) Informacja dotyczaca rekrutacji w systemie internetowym (Zatacznik Nr 4 do ogtoszenia).

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

Vill. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem nadawcy oraz jego

adresem zwrotnym (imie i nazwisko, adres, adres e-mail lub nr telefonu) z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mitawie — Posrednik pracy
stazysta”’.

2. Wymagane dokumenty nalezy ziozy¢ w terminie do 17.03.2025 roku do godz. 12.00, w sekretariacie
Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie przy ulicy Stanistawa Wyspianskiego 7, 06-500 Mtawa (pok6j Nr 101,
| pietro) lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie, ul. Stanistawa Wyspianskiego 7,
06 — 500 Mtawa (liczy sie data wptywu aplikacji do Urzedu). Termin uwaza sie za zachowany jesli dokumenty
aplikacyjne wptyng skutecznie do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie do dnia 17.03.2025 r.
do godz. 12.00.
Dokumenty, kt6re wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Vil. = Informacja o wyniku naboru:
Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej

Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej bip.pup.mlawa.p!
w zaktadce praca/nabor-na-wolne-stanowisko-pracy.

Mtawa, dnia 03 marca 2025 r. : a.yuna bgywego Urzedu Pr

Zataczniki:
Zatacznik Nr 1 — Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie
Zatacznik Nr 2 - Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
Zatacznik Nr 3 - OSwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze
Zatacznik Nr 4 - Informacja dotyczaca rekrutacji w systemie internetowym
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