Powiatowy Urzyd Pracy . '
w Zaganiu Zagan, 18.02.2025 1.
ul. Dworcowa 9
tel. 68 4326750, fax 68 4326790

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

oglasza nabér na stanowisko:

POSREDNIK PRACY (1 ETAT)
(w zakresie obslugi 0osob bezrobotnych)
w Centrum Aktywizacji Zawodowej
miejsce pracy: Zagan

zatrudnienie na czas okreslony

Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7)

obywatelstwo polskie

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

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

w zakresie wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego: wyksztalcenie wyzsze

Znajomos¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegolowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy,

¢) ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

d) ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy,

e) ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27.04.2016 1.,

biegta obstuga komputera (Word, Excel).

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

umiejetnos¢ poprawnego sporzadzania pism

umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy

umiejetnos¢ doboru kandydatow do okreslonego stanowiska pracy
dyspozycyjnos¢, odporno$¢ na stres, fatwosc¢ uczenia sig
odpowiedzialno$¢, systematycznosc¢, sumiennosc, kreatywnosc
komunikatywno$¢ (umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg)
umiejetnos¢ pracy w zespole

zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy,

wspotpraca z doradca zawodowym, specjalistg d/s rozwoju zawodowego,
udostepnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji nt. wolnych miejsc
pracy znajdujacych si¢ w dyspozycji urzedu, a takze zamieszczonych w Centralnej
Bazie Ofert Pracy,

pomoc bezrobotnemu w doborze oferty pracy,

kierowanie do pracy, do odbycia stazu, przygotowania zawodowego dorostych
oraz na subsydiowane miejsca pracy i rozliczanie wydanych skierowan,



6) przedstawianie mozliwosci uzyskania innej pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniej pracy oraz wnioskowanie i przekazywanie do doradcy zawodowego
lub do innych komorek organizacyjnych powiatowego urzedu pracy informacji
o potrzebie objecia bezrobotnego lub poszukujacego pracy pomoca,

7) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
i obowiazkach, a takze o mozliwosci skorzystania z odpowiednich form pomocy
okreslonych w ustawie,

8) analiza ofert pracy bedacych w dyspozycji urzedu pracy i dobor dla bezrobotnego
i poszukujacego pracy oferty pracy, spetniajacych kryterium odpowiedniej pracy,

9) wspoldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie
ich dziatania,

10) dokonywanie odpowiednich zapisow na kartach rejestracyjnych i w komputerowe;j
bazie danych,

11) wspolpraca z partnerami zewngtrznymi w zakresie aktywizacji zawodowej 0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

12) wszczynanie i prowadzenie postgpowania administracyjnego w przypadku odmowy
propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy oraz w innych sprawach
prowadzacych do pozbawienia statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

13) wspolpraca w realizacji programéw finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego 1 innych, tacznie z prowadzeniem dokumentacji w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku pracy.

Warunki pracy:
1) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy
2) stanowisko pracy zlokalizowane na II pigtrze w budynku Powiatowego Urzedu Pracy

w Zaganiu (budynek bez windy)

3) praca polegajaca na pracy z klientem, wymagajaca obstugi monitora ekranowego
powyzej 4 godzin w ciagu doby

4) dziatanie pod presja czasu i w stresie

5) w zaleznosci od potrzeb pracodawcy wyjazdy w podroze stuzbowe

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zaganiu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych,
wyniost powyzej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. podpisany list motywacyjny — obligatoryjnie;

2. podpisany zyciorys — curriculum vitae opatrzony klauzula " Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych przez (nazwa firmy) w celu prowadzenia

rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.” z uwzglednieniem doktadnego

przebiegu kariery zawodowej,— obligatoryjnie;

podpisane oswiadczenie kandydata (zgodnie ze wzorem) — obligatoryjnie;

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach) — obligatoryjnie;

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu) — dobrowolnie.

()



Brak jakiegokolwiek obligatoryjnego dokumentu skutkuje nie spelnieniem
wymagan formalnych, co jest rownoznaczne z nie zakwalifikowaniem si¢ do etapu
wylaniania najlepszych kandydatow.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,»Nabér — POSREDNIK PRACY”
nalezy sktadac w:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Dworcowa 9
68-100 Zagan

(sekretariat)

do dnia 28.02.2025 r., do godz. 14*.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, ze:

D
2)
3)
4)

J)

6)

7)

8)
9)

administratorem Pana(i) danych osobowych jest Powiatowy Urzqd Pracy w Zaganiu, ul. Dworcowa 9, 68-100 Zagan;
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: e-mail: iod@zagan.praca.gov.pl, tel.: 68 432 67 71;

dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. I lit. a RODO
oraz Kodeksu Pracy;,

odbiorcami danych osobowych bedg wylgeznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepisow prawa;

dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z instrukcjq kancelarying
i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

posiada Pan(i) prawo do zqdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub  ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec  przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wphwu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

posiada Pan(i) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, Jjesli Pana(i) zdaniem przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy unijnego rozporzqdzenia RODO;

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym zakresie jest dobrowolne;
Dane osobowe mogq byé przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w. tym rowniez w formie profilowania.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywalo si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru.
Konsekwencjq takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.



