Nowe Miasto Lubawskie 16.08.2016r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY

W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Mie$cie Lubawskim ogtasza nabér na stanowisko
Posrednika Pracy — Stazysty w Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

Liczba miejsc: 1

Wymiar czasu pracy peten (umowa na czas okreslony)

1. Wymagania niezbedne:

1.

7.

Obywatelstwo polskie,

. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta w petni praw publicznych,

Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie wyzsze i do$wiadczenie zawodowe w instytucjach rynku pracy lub
wyksztatcenie Srednie i co najmniej roczny staz pracy w instytucjach rynku pracy,
Znajomo$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2016 r.,poz. 645 ze zmianami) oraz przepisow wykonawczych do
tej ustawy,

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera (miedzy innymi w zakresie pakietu MS Office).

2. Wymagania dodatkowe:
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znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

samodzielno$¢ w organizowaniu pracy,

nastawienie na prace z klientem,

tatwo$¢ w nawigzywaniu i podtrzymywaniu komunikacji z innymi ludzmi,
umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole,

dyspozycyjnos¢ ,

systematyczno$c,

umiejetnos¢ redagowania pism.

3. Zakres zadan na stanowisku:

Posrednik pracy-stazysta realizuje ustuge posrednictwa pracy w oparciu o przepisy ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, przepisy innych ustaw oraz
szczegdtowe warunki oraz tryb i sposoby prowadzenia ustug rynku pracy okreslone przez Ministra
wiasciwego do spraw pracy wykonujac ponizsze zadania:



10.
11.

12.

13.

14.

udziela pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw przez posrednictwo pracy w tym:

- pozyskuje, przyjmuje do realizacji, realizuje i upowszechnia krajowe oferty pracy;

- podejmuje i utrzymuje kontakty z pracodawcami krajowymi z obszaru dziatania tutejszego Urzedu
lub z pracodawcami krajowymi spoza obszaru dziatania Urzedu, ktorzy nawigzg z nim wspdtprace w
celu ustalenia mozliwosci i zasad wspotpracy z uwzglednieniem potrzeb innych komérek urzedu;

zakfada karty pracodawcy krajowego lub aktualizuje niezwiocznie informacje w karcie pracodawcy o
nowe informacje uzyskane w trakcie kontaktu;

wykonuje czynnoéci zapisane w dokumentacii realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy projektow i
programéw;

wspdipracuje z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy;
inicjuje i realizuje przedsiewziecia majace na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z
planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn dotyczacych zakfadu pracy;

przetwarza informacje o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajgcych
wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

opracowuje analizy i sprawozdania, dokonuje ocen dotyczacych rynku pracy z zakresu zadan
stanowiska na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy, a do jej powotania Powiatowej Rady
Zatrudnienia oraz organdw zatrudnienia;

udostepnia dokumenty znajdujace sie¢ w posiadaniu Powiatowego Urzedu Pracy, jezeli prawo tego nie
zabrania, w szczegolnosci za po$rednictwem Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe;
Powiatowego Urzedu Pracy;

zabezpiecza informacje wizualne dla klientéw PUP;

aktualizuje strone internetowg Urzedu w zakresie realizowanych zadan;

bierze udziat w pracach zespotow i komisji zadaniowych powotywanych przez Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w celu realizacji okre$lonych zadan.;

realizuje zadania zwigzane z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajacych z odrebnych
przepisow, umow miedzynarodowych i innych zawartych z partnerami zagranicznymi;

bada i analizuje sytuacje na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie zezwolenia na
prace cudzoziemca;

realizuje zadania zwigzane z podejmowaniem pracy przez cudzoziemcow.

4. O warunkach pracy na danym stanowisku

1) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
2) OSwietlenie sztuczne.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Nowym Miescie Lubawskim:

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

list motywacyjny,
zyciorys (CV),



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepne na stronie
internetowe;),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie  Swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany w
ogtoszeniu staz pracy lub doswiadczenie zawodowe,

6) posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuije,

7) oswiadczenie o0 posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (dostepne na stronie internetowe)),

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa (dostepne na
stronie internetowej),

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (dostepne na stronie
internetowe;),

10) o$wiadczenie 0 znajomosci obstugi komputera.

7. List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz oSwiadczenia muszg by¢ podpisane
wiasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Oferta nr 3/2016 na stanowisko: Posrednika pracy - stazysty” w terminie do dnia 26 sierpnia 2016
roku, do godziny 15:00, do pok. 308 (sekretariat) na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Mie$cie
Lubawskim, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie, ul. Grunwaldzka 3.
Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie i w innej formie niz okre$lone w
niniejszym ogloszeniu nie bedg rozpatrywane. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni na pi$mie lub telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na:

1. Na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

http:// pup.nowemiastolubawskie.ibip.pl

2. Na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Mie$cie Lubawskim



