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V.

OGtOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Mtiawie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko
- PosSrednik pracy stazysta
- iloé¢ wolnych miejsc w petnym wymiarze czasu pracy -1 etat,

1. Wymagania niezbedne:

posiada obywatelstwo polskie lub wykaze sie znajomoscia jezyka polskiego wystarczajgcg do
wykonywania zadan,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

) posiada nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztatcenie wyzsze,

posiada znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie zadar realizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy w szczegdlnosci ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 ze zmianami),

. Wymagania dodatkowe:

posiada przynajmniej 1 rok do$wiadczenia zawodowego w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia
komunikatywnos$¢, uczciwosé, kultura osobista,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

umiejetnosci intepersonalne w zakresie wspotpracy w zespole w ramach wykonywanych zadan,
samodzielnoé¢ w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,

znajomos¢ obstugi programu SI SYRIUSZ oraz programu PSZe-DOK.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. Realizacja zadar ustawowych Powiatowego Urzedu Pracy w Miawie w zakresie posrednictwa
pracy w oparciu o ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz o obowigzujgce standardy realizacji ustug rynku pracy.



Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi, przygotowywanie i
przekazywanie tym osobom informacji o propozycjach odpowiedniej pracy lub innej pomocy
oraz kierowanie do pracodawcéw krajowych ~ w  przypadku  posiadania propozycji
odpowiedniej pracy.

Prowadzenie kart 0s6b poszukujacych pracy.

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

Stata wsp6tpraca z klientem indywidualnym, tj. osobami zarejestrowanymi, w zakresie pomocy
okre$lonej w ustawie w ramach petnionej funkcji doradcy klienta.

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktuainej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

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

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg
pracy.

Prowadzenie banku danych o pracodawcach.

Obstuga komputerowych baz danych w zakresie po$rednictwa pracy.

Organizowanie i obstuga gietd i targéw pracy oraz innych ustug z zakresu rynku pracy,
realizowanych przez PUP.

Wspbtpraca z innymi komérkami w zakresie niezbednym na stanowisku.

. Przygotowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej w zakresie przydzielonych

kompetencji.

Sporzadzanie okresowych analiz, raportéw oraz sprawozdawczosci w zakresie realizowanych
zadan.

Monitorowanie rynku pracy pod katem zapotrzebowania na kwalifikacje wynikajace z sytuacji
na rynku pracy.

Wspétpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzgdowej, organami
samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegbinymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi i
fundacjami oraz innymi partnerami dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia
i aktywizacji bezrobotnych w zakresie zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w
Mtawie.

Wspbtpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwiekszania
zatrudnienia.

Popularyzacja ustug i instrumentdw rynku pracy.

Inne zadania zlecone zwigzane z aktywizacjg zawodowa realizowang przez Powiatowy Urzad
Pracy w Miawie.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

- zatrudnienie w ramach umowy o prace,
- praca administracyjno — biurowa przy uzyciu urzadzen tj. komputer (powyzej 4 godzin), drukarka,

kserokopiarka, niszczarka do dokumentdéw, praca w terenie,

- praca wykonywana w wiekszosci w pozycji siedzacej.

VI. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w m-cu grudniu 2019 roku,

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mtiawie,

A

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych, wyniost wiecej niz 6 %.



VIl. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny, opatrzony klauzulg ,Na podstawie art. 7. Ust 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam
zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie moich
danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Inspektor w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Mfawie. Powyzsza zgoda zostafa 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, ktorym jest Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Inspektor w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Mtawie. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art.
4 pkt 11 RODO”.

3) Kwestionariusz osobowy oscby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zatacznik Nr 1 do ogloszenia).

4) Oswiadczenie kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
(Zatacznik Nr 2 do ogtoszenia).
5) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie.

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

7) Zaswiadczenie potwierdzajace aktualne zatrudnienie.

8) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci, do$wiadczenie zawodowe itp.).

9) Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
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 dokumentéw aplikacyinych powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.

Vill. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem nadawcy
oraz jego adresem zwrotnym (imig i nazwisko, adres, adres e-mail lub nr telefonu) z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mfawie — Posrednik pracy
stazysta”.

2. Wymagane dokumenty nalezy zfozy¢ w terminie do 27 stycznia 2020 roku do godz. 13.00,
w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie przy ulicy Wyspiatiskiego 7, 06-500 Mtawa
(pokéj Nr 101, | pietro) lub przestaé poczta tradycyjng na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie,
ul. Wyspiarskiego 7, 06 — 500 Mtawa (liczy si¢ data wptywu aplikacji do Urzgdu). Termin uwaza sig za
zachowany jeéli dokumenty aplikacyjne wptyng skutecznie do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy
w Mtawie do dnia 27 stycznia 2020 r. do godz. 13.00.

Dokumenty, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Vil. Informacja o wyniku naboru:
Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez umieszczanie na tablicy

informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Mfawie oraz opublikowanie w Biuletynie Informaciji
Publicznej bip.pup.mlawa.pl w zaktadce praca/nabor-na-wolne-stanowisko-pracy.

Mtawa, dnia 14 stycznia 2020 r.

f ;’QYREKTIOR
Pqwi u Pracy

Witold Zeranski

Zatgczniki:

Zatacznik Nr 1 — Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Zatacznik Nr 2 - O$wiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
Zatacznik Nr 3 - O$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zatacznik Nr 4 - informacja dotyczaca rekrutacji w systemie internetowym



