OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Powiatowy Urzgd Pracy
w Jasle
38 — 200 Jaslo, ul. Rynek 18

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Posrednik pracy — stazysta w Referacie Po$rednictwa Pracy

i Poradnictwa Zawodowego

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej,

c) posiadaniec pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni
z praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub  umyslne
przestepstwo skarbowe,

e) posiadanie obywatelstwa polskiego,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomos¢ przepisow dotyczgeych funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,

h) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych dziatalnosé powiatowego urzedu pracy,

i) znajomos¢ obslugi komputera (WORD, EXCEL) i sprzetu biurowego.

2) Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosé dobrej organizacji pracy i pracy w zespole,
b) komunikatywnos¢,

¢) odporno$é na stres.




2. Zakres wykonywanych zadan:

a) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

b) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

¢) pozyskiwanie, przyjmowanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

d) dobdr kandydatow na stanowiska okreslone przez pracodawce,

¢) rozpowszechnianie informacji dotyczacych rynku pracy oraz funkcjonowania urzedow pracy
na lokalnym rynku pracy,

) informowanie 0osob bezrobotnych i poszukujgeych pracy o ich prawach i obowigzkach,

g) inicjowanie i organizowanie kontaktow o0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy
7z pracodawcami,

h) marketing ustug oferowanych przez Urzad,

i) opracowywanic informacji na temat sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz na temat
mozliwosci zabezpieczenia potrzeb kadrowych pracodawcdéw ubiegajgcych si¢ o wydanie
zezwolenia na pracg cudzoziemcow,

j) obsluga o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi, podlegajacych
wpisaniu do ewidencji o$wiadczen dla obywateli Republiki Armenii, Republiki Bialorusi,
Republiki Gruzji, Republiki Moldawii, Federacji Rosyjskiej i Ukrainy,

k) obsluga zezwolen na prace sezonowa, w szezegolnosei przyjmowanie wnioskéw, wydawanie
zaswiadczen oraz zezwolen na prace sezonowg dla cudzoziemecow,

1) wspélpraca z innymi organami dotyczgca wymiany informacji w zwigzku z procedurg

wydania zezwolenia na pracg sezonowa w zakresic okreslonym przepisami.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca biurowa w siedzibie jednostki,

- praca w zespole,

- praca pod presjg czasu,

- praca wymagajgca dlugotrwalej obslugi komputera, przy naturalnym i sztucznym
o$wietleniu,

- praca wymagajgca umicjetnosei radzenia sobie z sytuacjami stresujgcymi,

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, podstawowy sprzet biurowy.

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Jasle

ul. Rynek 18, 38-200 Jaslo




Forma zatrudnienia: umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy, w przypadku osob
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace na czas

okreslony nie dluzszy niz 6 miesiccy.

Wskaznik  zatrudnienia  osob  niepelnosprawnych w  Powiatowym  Urzedzie Pracy
w Jasle w miesigeu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosil

powyzej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wzor — zalgcznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia,

b) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

c) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgeych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zadwiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,

e) kserokopie posiadanych referencji lub opinii pracodawcow,

f) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe — wzor —
zalgeznik nr 2 do niniejszego ogloszenia,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych — wzor — zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia,

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego — wzor- zalgeznik nr 2 do
niniejszego ogloszenia,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach

np: poprzednie zakresy czynnosei.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg
przetwarzane wylacznie za zgodg kandydata wyrazona na pismie — wzoér — zalacznik nr 3 do
niniejszego ogloszenia. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie

moze skutkowa¢ odrzuceniem oferty.




W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu oryginalow
ww, dokumentow oraz do zlozenia os$wiadczenia o prowadzeniu (lub nie) dziatalnosci

gospodarczej.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty okreslone w pkt. 4 nalezy zlozyé w zaklejonej kopercie w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Jadle, ul. Rynek 18, pok. 111, lub przesta¢ do Powiatowego Urzedu Pracy w Jasle,

ul. Rynek 18, 38-200 Jaslo w terminie do dnia 10 marea 2020 r.

Decyduje data wplywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Jasle.
Na kopercie nalezy zamiescic¢ dopisek ,, Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze: Posrednik

pracy — stazysta w Referacie PoSrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego™.

Naboér bedzie przebiegal nast¢pujaco:
- Etap pierwszy — selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogow
formalnych,

- Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna, z kandydatami, ktdrzy przeszli etap pierwszy.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub

listownie o terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym

w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ odebrane osobiscie przez osoby zainteresowane
w ciggu miesigea od dnia zakonczenia procedury naboru w pok. 109, po tym czasie zostang
zniszezone, 7z zastrzezeniem postanowien przepisu art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Dyrektor
Powlatovego U{m;d u I’r'i(.\;

Taslo, dnia 27.02.2020 r. WAl e o B

lanusz Pacher



