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OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2016
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GRYFINIE
UL. LUZYCKA 55, 74-100 GRYFINO

Dyrektor PUP ogtlasza nabor na stanowisko:

Posrednik pracy (od posrednika pracy - stazysty do posrednika pracy w zaleznosci od posiadanego stazu
pracy)/Referent ds. aktywizacji

w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Chojnie do obslugi projektu wspélfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego 2014 —2020

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) w zakresie wyksztalcenia 1 doswiadczenia zawodowego:
- posrednik pracy — stazysta — wyksztalcenie wyzsze lub srednie i 1 rok stazu pracy
- posrednik pracy — wyksztatcenie wyzsze 1 rok stazu pracy w zakresie posrednictwa pracy

4) do$wiadczenie w realizacji projektow ze srodkéw Unii Europejskiej — minimum 6 m-cy,

5) doswiadczenie w realizacji zadan z zakresu posrednictwa pracy lub realizacji stazy oraz innych zadan
realizowanych przez publiczne shuzby zatrudnienia — minimum 6 m-cy,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE
1) preferowane wyksztalcenie administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze,

2) znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu:

ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

znajomos¢ szezegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy,

ustawy o samorzadzie powiatowym,

kodeksu postgpowania administracyjnego,

3) doswiadczenie w administracji samorzadowej,

4) znajomos¢ jezyka niemieckiego,

5) umiejetnos¢ obstugi komputera Word, Excel, ,

6) prawo jazdy kat. ,.B”,

11I. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz

pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

2) Pozyskiwanie ofert pracy.

3) Upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy
udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

4) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszona oferta pracy.



5) Informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji
1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

6) Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy z pracodawcami.

7) Wspoldziatanie powiatowych urzedow pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

8) Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.

9) Wydawanie skierowan do pracy oraz do udzialu w targach pracy.

10) Przedstawianie bezrobotnym i poszukujagcym pracy mozliwosci innej formy pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

11) Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

12) Dokumentacja i realizacja stazy:

kierowanie 0sob do odbycia stazu,

sporzadzanie i realizacja umowy dotyczacej odbywania stazu u organizatora,

przyjmowanie list obecnosci stazystow i sprawdzanie poprawnego wybierania dni wolnych,

rozliczanie 0sob ze sprawozdan, opinii po zakofczonym stazu,

wydawanie zaswiadczen po zakonczonym stazu,

monitorowanie podejmowania zatrudnienia przez osoby bezrobotne konczace staz.
13) Finansowanie kosztow przejazdu do miejsca odbywania stazu:

udzielanie informacji osobom bezrobotnym na temat mozliwosci ubiegania si¢ o refundacje kosztow
przejazdu.
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz rozliczen w sprawie refundacji kosztoéw przejazdu.

14) Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaty umowy o organizacje stazy.

15) Monitorowanie przebiegu realizacji stazy:

16) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych z zakresu stanowiska.
17) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

18) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

IV.INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU
1) praca o charakterze administracyjno — biurowym polegajaca na obstudze klienta:
wykonywana w pozycji siedzacej wymuszonej, praca przy komputerze z obciazeniem wzroku,
2) praca w wymiarze petnego etatu,
3) liczba stanowisk pracy: 1
4) Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy
1) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze w budynku Filii PUP w Chojnie,
2) stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, komputer, drukarke i telefon.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VL. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kopia dowodu osobistego,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

6) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,
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7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i jej charakterze lub o nie prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentacji
aplikacyjnej, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych, na potrzeby
naboru przez komisj¢ rekrutacyjng, powolana przez Dyrektora PUP,

10) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z zakladow pracy,

11)kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty, uprawnienia, dyplomy,
zaswiadczenia).

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1) Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 04.04.2016 r. w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy
w Gryfinie na adres Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie, ul. Luzycka 55, 74-100 Gryfino (decyduje data
wptywu).

2) Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabér Nr 2/2016 na stanowisko PoSrednik pracy/Referent ds. aktywizacji w PUP
w Chojnie”

VIIL. INNE INFORMACJE

1) Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie bgdz na pisSmie
o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia testu wiedzy 1 rozmowy kwalifikacyjne;.

2) Ztozone dokumenty sg odsylane na pisemny wniosek kandydata.
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. Data urodzenia
. Obywatelstwo

. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENTE
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Imiona rodzicow

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejoych pracodawcdw oraz zajmowane smnomska pracy)

. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obsluga kkomputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 sa zgodne z dowodem osobistym seria ....... 91

U o Nny s o) v/ OSSO e
Iub innym dowodem tozsamosci

(miejscowosd i data) (podpis osoby ublegajgce] sie o zalrudnienie)



