KAPITAL LUDZKI il

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI * ok

EUROPEJSKI FUNDUSZ
SPOLECZNY

Nowe Miasto Lubawskie 30.01.2009

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W NOWYM
MIESCIE LUBAWSKIM WSPOLFINANSOWANE ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU

SPOLECZNEGO

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim ogtasza nabdr na stanowisko
Poérednika Pracy - Stazysty w Dziale Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy.

Wymiar czasu pracy: pefen etat (umowa na czas okreslony)

1. Wymagania niezbedne:
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Posiada petng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych;

Nie byla karana za przestepstwo popeinione umysinie;

Posiada wyzsze wyksztaicenie — preferowany kierunek administracja lub pokrewne;
Posiada obywatelstwo polskie lub wykaze sig znajomoscia jezyka polskiego
wystarczajaca do wykonywania zadar;

Wykaze sie znajomoscia jezyka jednego z 2 duzych panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej (angielski, niemiecki);

Znajomo$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy;

Znajomo$¢é Kodeksu postepowania administracyjnego i Kodeksu pracy;

Znajomos¢ zagadnien integracji europejskiej i funduszy unijnych;

Umiejetnosé obstugi komputera — znajomos$¢ pakietu MS Office;

10. Doswiadczenie w obstudze klienta.
2. Wymagania dodatkowe:
ax
2. Umiejetnosé pracy w zespole;
3. Dyspozycyjnos¢;
4. Umiejetnosci organizacyjne;
5. Umiejetnos¢ redagowania pism.
3. Zakres zadan na stanowisku:
Posrednik Pracy — Stazysta wykonuje zadania w zakresie posrednictwa pracy:
1.
2.
3.
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Komunikatywno$¢;

Przyjmuje informacje o wolnym miejscu zatrudnienia;

Przyjmuje oferty pracy;

Upowszechnia i realizuje oferty pracy zawierajace dane umozliwiajace identyfikacje
pracodawcy;

Upowszechnia i realizuje oferty pracy niezawierajace danych umozliwiajacych
identyfikacje pracodawcy;

Podejmuje kontakt z nowym pracodawcsg;

Utrzymuje kontakt z pracodawca;

Podejmuje kontakt z bezrobotnym;

Przedstawia bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

Przedstawia bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

10. Utrzymuje kontakt z bezrobotnym lub poszukujacym pracy;
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11. Wspiera ustuge posrednictwa wybranymi instrumentami rynku pracy;

12. Inicjuje i realizuje przedsiewziecia majace na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zakladu pracy;

13. Swiadczy pomoc w realizacji indywidualnych planéw dziatania;

14. Wykonuje czynnoéci zapisane w dokumentacji realizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy projektéw i programéw;

15. Opracowuje analizy i sprawozdania, oraz dokonuje ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organdw zatrudnienia z zakresu dotyczacego
zajmowanego stanowiska pracy;

16. Wspdipracuje z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy;

17. Bada i analizuje sytuacje na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca.

4. Wymagane dokumenty:

. Zyciorys (CV);

List motywacyjny;

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Kserokopie swiadectw pracy;

Kserokopia certyfikatu potwierdzajgca znajomos¢ jezyka obcego lub innych dokumentow
poswiadczajgcych tg znajomosé;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine;

Kwestionariusz osobowy.
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Zyciorys oraz list motywacyjny powinny byé opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458)".

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres:

Powiatowy Urzad Pracy

w Nowym Miescie Lubawskim
ul. Grunwaldzka 3,

13-300 Nowe Miasto Lubawskie

w zamknietej kopercie z dopiskiem: k
»Dotyczy naboru na stanowisko: POSREDNIK PRACY-STAZYSTA”

do dnia 10.02.2009 roku

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

Lista kandydatéw, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego bedg poinformowani o
terminie, miejscu i godzinie przeprowadzenia weryfikacji konicowej w formie telefonicznej lub ﬁq}mﬁ;E :

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie przeszli weryfikacji formalnej bedg zwracane.
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