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POWIATOWY URZAD PRACY
UL.3M

ul.3 Maja 1, 55-200 Otawa
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

»Posrednik pracy — stazysta, doradca klienta instytucjonalnego”

1. Liczba wakatow: 1 stanowisko pracy

Wymiar czasu pracy: petny etat
2. Numer ewidencyjny naboru: KO-110.001.2020
3. Termin skfadania ofert do: 24.07.2020r.

4. Wymagania niezbedne:

a) Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych,

b) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) Wyksztaicenie wyisze lub $rednie — w przypadku wyksztatcenia éredniego wymagany

roczny staz pracy,
e) Nieposzlakowana opinia,

5. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomosc ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz.

U. z 2019r. Poz. 1482 z pdin. zm.) oraz aktow wykonawczych,

b) Znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

c) Dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi komputera (programy: Word, Excel), znajomosé

obstugi poczty elektronicznej,
d) Znajomosc obstugi programu SYRIUSZ Std.,
e) Dosdwiadczenie w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia.
6. Predyspozycje osobowosciowe:
a) Komunikatywnos¢ i kultura osobista,

b) Dobra organizacja pracy,



c)

d)

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Umiejetnosc dziatania w sytuacjach stresowych.

Gtéwne obowigzki:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

m)

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami.

Udzielanie pracodawcom informacji o formach pomocy prowadzonych przez PUP.
Przyjmowanie od pracodawcow informacji o wolnych miejscach zatrudnienia.
Upowszechnianie przyjetych ofert pracy.

Prowadzenie elektronicznej bazy pracodawcow.

Prowadzenie ustugi EURES.

Wspotpraca z pracodawcami i instytucjami w zakresie obstugi oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz w zakresie obstugi zezwolen na prace sezonowa.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy.

Wspétpraca z pracodawcami w zakresie udzielania pomocy dla zwalnianych pracownikéw.
Organizowanie kontaktow bezrobotnych z pracodawcami.

Przygotowywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie przydzielonych
kompetencji.

Wspotpraca z innymi komdrkami w zakresie niezbednym na wyizej wymienionym
stanowisku.

Sporzadzanie sprawozdawczosci biezacej.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

List motywacyjny,
cv,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe, kwalifikacje i umiejetnosci,

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne (zatgcznik nr
1),



e)

)

g)

h)

j)

k)

Oswiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (zatgcznik nr 1),

W przypadku podania wiekszej ilosci danych osobowych niz to wynika z Kodeksu Pracy
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy w procesie rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze Posrednik pracy - stazysta, doradca klienta
instytucjonalnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zatacznik nr 1),

Oswiadczenie, o poinformowaniu o przystugujacych prawach w zakresie przetwarzania
danych osobowych, jak rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne (zatgcznik
nrl),

Wyrazenie zgody na ewentualne umieszczenie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (nazwy miejscowosci) na liscie kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu (zatgcznik
nrl),

Oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokumentdw), uznanej za nie spetniajgcg wymagan
formalnych lub ztozong po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 2 tygodni
od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne, jak réwniez ztozonej w terminie i spetniajgcej wymagania formalne
oferty (wraz z kserokopiami dokumentow) nie odebranej przeze mnie w terminie
2 tygodni od zakoniczenia procedury naboru.” (zatacznik nr 1),

Informacja o terminie umozliwiajagcym podjecie pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Otawie (Zatgcznik nr 1),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 2),

Wobec kandydatow, ktorzy nie s3 obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panistw, ktorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, dokument poswiadczajgcy
znajomosc jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Inne informacje:

a)

b)

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy pierwsza umowa zostanie zawarta
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ofawie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia jest
wyzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢: bezposrednio w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie przy
ul.3 Maja 1, pokdj nr 1, lub droga pocztowa na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Otawie
ul. 3 Maja 1l
55-200 Otawa

Za date doreczenia dokumentow uwaza sie date wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie.
Dokumenty dorgczone do Powiatowego Urzedu Pracy w Ofawie po uptywie wyznaczonego terminu,
jak réwniez nie spetniajgce wymogéw formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang komisyjnie

zniszczone.

Koperta z ofertg powinna by¢ zaklejona i opatrzona imieniem i nazwiskiem i adresem zwrotnym
nadawcy oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko pracy — Posrednik pracy — stazysta, doradca klienta
instytucjonalnego”.

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
i rozmowe kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu bedg informowani telefonicznie.

Aplikacje ztozone niekompletnie i te, ktére nie bedg spetnialy wymogow oraz nadane po terminie
(decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Otawie) lub inny sposdb niz okreslony
w ogfoszeniu, nie wezmg udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym i pozostang bez odpowiedzi.

Dokumenty oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikéw naboru w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Otawie przy ul.3 Maja 1 w pokoju nr 1 a po uptywie tego terminu komisyjnie zniszczone.

Informacje o wynikach naboru beda niezwiocznie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen Urzedu przy sekretariacie.

Z-CA DYREKTORA
Powiatoweg¢/Urzedu Pracy
w WIE
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