Zagan, 2014-07-30

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Zaganiu
ul. Dworcowa 9, 68-100 Zagan

oglasza nabér na stanowisko

POSREDNIK PRACY (1 ETAT)

miejsce pracy: Zagan

zatrudnienie w III kw. 2014r. na czas okreslony (na zast¢pstwo)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
S)

6)

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

w zakresie wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego:

— wyksztalcenie wyzsze / podyplomowe - preferowane kierunki: pedagogika pracy
socjalnej, resocjalizacja, socjologia, psychologia, poradnictwo zawodowe, doradztwo
zawodowe, posrednictwo pracy,

— conajmniej 12 miesigczne doswiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia na
stanowisku posrednika pracy lub na stanowiskach: specjalisty ds. programow,
doradcy zawodowego, specjalisty ds. rozwoju zawodowego, udokumentowane
$wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem w przypadku 0séb zatrudnionych

znajomos¢ ustaw:

— ustawa z dnia 20.04.2004r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.

z2013r., poz. 674 z pdzn zm.)

— ustawa z dnia 14.06.1960r. Kodeks post¢gpowania administracyjnego (Dz.U. z 2013r.,

poz. 267)

— ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.zm.)

— ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,

poz. 926 z pézn.zm.)

— znajomos¢ rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegétowych

warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z
2014 r., poz. 667 z pdézn.zm.)

7) biegta obstuga komputera (Word, Excel).

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

Wymagania dodatkowe:

umieje¢tnosé stosowania odpowiednich przepisow

umiejetnos$é poprawnego sporzadzania pism i formulowania wypowiedzi
umiejetnosé doboru kandydatéw do okreslonego stanowiska pracy
dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres, tatwos$¢ uczenia si¢
odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, sumiennos¢, kreatywnos¢
komunikatywno$¢ (umiejg¢tnos¢ budowania kontaktu z inng osoba)
umiejetnos¢ pracy w zespole

zdolno$¢ analitycznego myslenia.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia.

Przyjmowanie i upowszechnianie ofert pracy.

Wydawanie bezrobotnym skierowan na zgloszone oferty pracy.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji w zakresie posrednictwa pracy.
Przedstawianie bezrobotnemu i poszukujacemu pracy mozliwosci innej formy pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.
Pozyskiwanie i dobor os6b do uczestnictwa w projektach.

Wspotpraca z doradca zawodowym, specjalista ds. rozwoju zawodowego, specjalistg ds.
programow.

Sciste wspoldziatanie ze stanowiskami merytorycznymi w urzedzie i dzielenie sig
informacja w celu uzyskania kompleksowej ustugi przez klientow urzedu.

Pelnienie funkcji doradcy klienta w zakresie stalej wspélpracy z pracodawes,
w szczegoOlnosSci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikoéw i pozyskiwanie
ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostgpu do innych form
pomocy okreslonych w ustawie.

4. Warunki pracy:

1)
2)

3)
4)
5)

praca biurowa

praca umystowa, polegajaca na pracy z klientem, wymagajaca obstugi monitora
ekranowego powyzej 4 godzin w ciggu doby

w przypadku nasilenia liczby klientow — dziatanie pod presjq czasu i w stresie

w zaleznosci od potrzeb pracodawcy wyjazdy w podréze stuzbowe

system czasu pracy: podstawowy, praca wykonywana od poniedziatku do pigtku w godz.
od 7.00 do 15.00.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zaganiu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynidst
powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

podpisany list motywacyjny

podpisany zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej)

podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zgodnie ze wzorem)
podpisane oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych (zgodnie ze wzorem)

podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zgodnie ze wzorem)

podpisane os$wiadczenie o niewykonywaniu zajg¢ sprzecznych z wykonywanymi
w ramach obowigzkow stuzbowych (zgodnie ze wzorem)

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach)

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu

referencje badz opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada)

10) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat takie

posiada).



7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,»Nabor — Posrednik pracy — Zagan — praca na zastepstwo”
nalezy sktadaé w:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Dworcowa 9

68-100 Zagan
(sekretariat)

do dnia 11.08.2014r. do godz. 12.00.

8. Inne informacje:

Wymagany dokument aplikacyjny — curriculum vitae powinien by¢ opatrzony klauzula:

w~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn.zm.) oraz ustawq z dn.
21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008r.Nr 223, poz. 1458 z pézn.zm.) "

Nioletta Tybiszewska



Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Swiadomy(a) odpowiedzialnogci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto skladajac zeznanie
majace stuzy¢ za dowodd w postgpowaniu sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do

lat 3) oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(data i czytelny podpis)



Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych

Swiadomy(a) odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto sktadajac zeznanie
majace stuzy¢ za dowodd w postgpowaniu sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3) o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw

publicznych.

(data i czytelny podpis)



Oswiadczenie o niekaralnosci

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto skiadajac zeznanie
majace stuzy¢ za dowoéd w postgpowaniu sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3”) o$wiadczam, ze nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(data i czytelny podpis)



Oswiadczenie o niewykonywaniu zajeé sprzecznych

z wykonywanymi w ramach obowiazkéw sluzbowych

Oswiadczam, ze w przypadku zatrudnienia mojej osoby na stanowisku urzedniczym, zobowiazuj¢
si¢ do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore
bede wykonywa¢ w ramach obowiazkoéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie

o stronniczo$¢ lub interesownosé.

(data i czytelny podpis)



