OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - poérednik pracy
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KAMIENIU POMORSKIM
ul. Topolowa 5, 72-400 Kamien Pomorski

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych ( t. j. Dz. U. z 201 6r.
poz. 902 ze zm.) Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniv Pomorski ogtasza nabér kandydatéw na
wolne stanowisko urzednicze ~ poérednik pracy.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE KANDYDATOW

1. Wymagania niezbedne

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
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wyksztalcenie wyisze;

co najmniej roczny staz pracy w zakresie posrednictwa pracy:

obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagafi okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzqdowych;

pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

kandydatem nie moze byé osoba skazana prawomoecnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

znajomosé przepiséw ustawy z dnia 20 kwiethia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 1065 ze zm.);

znajomosé przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 1257 ze zm.)

znajomod¢ przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.
z 2016r. poz. 922 ze zm.)

10) znajomosé obstugi komputera, w tym programéw: Microsoft Office{ Word, Excel)
2. Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)
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umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé, umiejetnosci organizacyijne;
wysoka kultura osobistq;

umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw;

umiejetnosé obstugi urzqdzen bivrowych;

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniv odpowiedniego zatrudnienia

oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.
Przyjmowanie i upowszechnianie zgloszonych ofert pracy, ich realizacja, aktualizacja oraz
przekazywanie ofert do internetowej bazy danych i organizowanie gietd pracy.

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

Opracowanie indywidualnej éciezki aktywizacji zawodowej (IPD).

Sporzqdzanie obowiqzujgee] sprawozdawczosci, przygotowywanie informacii dla potrzeb statystyki.

Marketing ustug $wiadczonych przez urzqd.
Prowadzenie elektronicznej bazy danych bezrobotnych, poszukujqcych pracy i pracodawcow.
Nawigzywanie i podtrzymywanie wspétpracy z podmiotami dziatajgcymi na lokalnym rynku pracy.

. Prowadzenie rozméw w ramach kwestionariusza do profilowania i ustalanie profilu pomocy.
. Redlizowanie zadah zwiqzanych z postepowaniami w sprawie wydania zezwolenia na prace

sezonowq, lub wpisu do ewidencji o§wiadczenia o powierzeniv wykonywania pracy cudzoziemcowi.
Realizacja zadan zwigzanych z ustugami w ramach sieci EURES.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
Wymiar czasu pracy - pelny etat;
Praca w warunkach pokoju biurowego. Wigkszoéé obowiqzkéw wykonuije sie przy uzyciu komputera.



Iv. WYMAGANE DOKUMENTY

1. list motywacyijny;

2. zyciorys zawodowy (CV);

3. kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie;

4. kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajqcych co najmnie] roczny staz pracy
w zakresie posrednictwa pracy;

5. oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6. os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyéine przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe;
7. oéwiadczenie o posiadaniv pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych;
kwestionariusz osobowy;
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zlozonych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 922 ze
zm.);
10. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
posrednika pracy
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V. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko posrednika pracy” nalezy skladaé osobiscie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ul. Topolowa 5 ( | pietro, sekretariat) lub przestac
za posrednictwem poczty na ww. adres (decyduje data wptywu do urzedu) w terminie do dnia
30 kwietnia 2018r. do godziny 10>

2. Braok jokiegokolwiek ze wskazanych wyzei dokumentéw skutkuie odrzuceniem oferty ze wzgledéw

formalnych.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu pracy po wyzej okrelonym terminie nie bedqg rozpatrywane.
Kazda zlozona oferta powinna zawieraé adres korespondencyjny nadawcy oraz numer telefonu.
Kandydaci ktérzy spetiq wymagania formalne okredlone w ogloszeniu i tym samym zakwalifikujq sie
do dalszego etatu naboru zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyinej.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim { bip.pupkamienpomorski.pl ) oraz na

tablicy informacyinej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniv Pomorskim ul. Topolowa 5.

VI, INFORMACJE DODATKOWE

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepeosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kamieniu Pomorskim, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy

niz 6%.

Ponadto zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych

( Dz. U. z 201 6r. poz. 922 ze zm. ) informuje, ze:

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

2. Dane osobowe kandydatéw bedq przetwarzane w celu rekrutacji kandydatéw na stanowisko
posrednika pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kamieniv Pomorskim { udostepniane cztonkom
Komisji Rekrutacyijnej.

3. Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do treici jege danych osobowych oraz ich
poprawiania.

4. Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie przez
kandydata informacji wskazanych w art. 221 Kodeksu Pracy tj. imienia( imion) i nazwiska, imion
rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adres do korespondencii), wyksztaicenia,
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia
nie bedzie rozpatrywana przez Komisje Rekrutacying.
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Kamieri Pomorski, dnia 17 kwietnia 2018r.
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