POWIATOWY URZAD PRACY

ul. Topolowa 5

L s emersit OGLOSZENIE O NABORZE
fax. 091/3820-285 wew. 21 NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - posrednik pracy

H1P 986-00-24-252, REGON 811936366 W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KAMIENIU POMORSKIM

ul. Topolowa 5, 72-400 Kamier Pomorski

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorski ogtasza nabdér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze — posrednik pracy.

WYMAGANIA KWALIFIKACY JNE KANDYDATOW

1. Wymagania niezbedne

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

?)

wyksztatcenie wyzsze;

roczny staz pracy w zakresie posrednictwa pracy:

obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 | 3 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych;

petna zdolnoici do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 1065 ze zm.);

znajomosc  przepisdw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (t. . Dz. U. z 2017r. poz. 1257)

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(t.j.Dz. U.z201ér. poz. 922)

10) znajomosc¢ obstugi komputera, w tym programéw: Microsoft Office( Word, Excel)
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Wymagania dodatkowe

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, umiejetnosci organizacyjne;
wysoka kultura osobista;

umiejetnosc interpretacii i stosowania przepiséw;

umiejetnosc obstugi urzqdzen biurowych;

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w  uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych.

Przyjmowanie i upowszechnianie zgtoszonych ofert pracy, ich realizacja, aktualizacja oraz
przekazywanie ofert do internetowej bazy danych.

Podejmowanie i utrzymywanie kontakiu z osobami  zarejestrowanymi, informowanie ich
O prawach i obowigzkach.

Organizowanie gietd pracy.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie wykonywanych zadan.
Obstuga bezrobotnych zgtaszajgcych sie w wyznaczonych terminach w celu potwierdzenia
gotowosci do pracy.

Dokonywanie odpowiednich zapiséw w kartach rejestracyjnych oséb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy oraz w informatycznej bazie danych.

Opracowanie indywidualnej sciezki aktywizacji zawodowej (IPD).

Sporzqdzanie obowiqzujgcej sprawozdawczosci, przygotowywanie informacji dla potrzeb
statystyki.

Marketing ustug $wiadczonych przez urzad.

Przygotowywanie umoéw i dokumentacii dotyczqgcej realizowanych zadan.

Prowadzenie elektronicznej bazy danych bezrobotnych.

Nawigzywanie i podtrzymywanie wspotpracy z podmiotami dziatajgcymi na lokalnym rynku
pracy.

. Merytoryczne opracowywanie dokumentéw i materiatéw informacyjnych niezbednych do

realizacji zadan.

Realizowanie zadan zwigzanych z programami i projektami wspétfinansowanymi z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Realizowanie zadah z zakresu organizaciji stazy.

Prowadzenie rozméw w ramach kwestionariusza do profilowania i ustalanie profilu pomocy.



1. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1. Wymiar czasu pracy - petny etat;

2. Praca w warunkach pokoju biurowego. Wiekszosé obowiqzkéw wykonuje sie przy uzZyciu
komputera.

Iv. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny;

zyciorys zawodowy (CV);

kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie:

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych roczny staz pracy w zakresie

posrednictwa pracy;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6. oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe:

7. odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

8.  kwestionariusz osobowy;

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( t.]. Dz. U. z 201 ér. poz. 922 );

10. oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
posrednika pracy

SaENE
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Ve TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

. Wymagane  dokumenty aplkacyine w  zaklejonej kopercie z  dopiskiem:
“Dotyczy naboru na stanowisko posrednika pracy” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa 5 ( | pietro, sekretariat) lub
przesta¢ za posrednictwem poczty na ww. adres (decyduje data wptywu do urzedu)
w terminie do dnia 22 grudnia 2017r. do godzin 5%

2. Brak jakiegokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty ze wzgledow
formalnych.

3. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu pracy po wyzej okreslonym terminie nie bedqg rozpatrywane.

4. Kazda ztozona oferta powinna zawieraé adres korespondencyjny nadawcy oraz numer telefonu.

5. Kandydaci ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i tym samym zakwalifikujqg
sie¢ do dalszego etatu naboru zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ( bip.pupkamienpomorski.pl ) oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim
ul. Topolowa 5.

VL. INFORMACJE DODATKOWE

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kamieniu Pomorskim, w

rozumieniu  przepisbw o rehabilitacji  zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiv  0séb

niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Ponadto zgodnie z art. 24 ust. | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych( Dz. U.

z201ér. poz. 922 ) informuije, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw na  stanowisko posrednika pracy
jest Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim, siedziba jednostki: ul.
Topolowa 5, 72-400 Kamieh Pomorski.

2. Dane osobowe kandydatéw bedq przetwarzane w celu rekrutacji kandydatéw na
stanowisko posrednika pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kamieniu Pomorskim i
udostepniane cztonkom Komisji Rekrutacyjne;.

3.  Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci jego danych osobowych oraz ich
poprawiania.

4. Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednaksze niepodanie przez
kandydata informaciji wskazanych w art. 22' Kodeksu Pracy tj. imienia( imion) i nazwiska,
imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adres do korespondencii),
wyksztatcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, spowoduije, ze otrzymana oferta
zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisje Rekrutacyjng

Kamien Pomorski, dnia 11 grudnia 2017r.

MIKANNE Kotalska



