OGLOSZENIE O NABORZE NR 4/2016

PRACA NA ZASTEPSTWO
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GRYFINIE
UL. LUZYCKA 55, 74-100 GRYFINO

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie oglasza nabor na stanowisko:
Posrednik pracy (od posrednika pracy - stazysty do posrednika pracy w zaleznoéci od
posiadanego stazu pracy) w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Chojnie.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) w zakresie wyksztalcenia i do§wiadczenia zawodowego:

- posrednik pracy — stazysta — wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie i 1 rok stazu
pracy,

- pofrednik pracy — wyksztalcenie wyzsze irok stazu pracy w zakresie posrednictwa pracy,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE

1) mile widziane wyksztalcenie administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze,

2) znajomos¢ problematyki rynku pracy oraz przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisoéw wykonawczych,

3) znajomos$¢ przepisow KPA oraz Kodeksu Pracy,

4) doswiadczenie w organizacjach lub instytucjach zajmujacych si¢ problematyka
bezrobocia,

5) predyspozycje do pracy zwigzanej z obstugg klienta,

6) umiejetnos¢ prowadzenia aktywnego wywiadu, pozyskiwania i analizowania informacji
oraz negocjacji,

7) swoboda wypowiadania sie w mowie i pismie,

8) umiejetnos¢ wystgpien publicznych,

9) Iatwos¢ nawigzywania kontaktow, komunikatywnosé,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole,

11) che¢ systematycznego ksztalcenia,

12) biegla obstuga komputera Word, Excel,

13) prawo jazdy kat. ,B”.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

2. Pozyskiwanie ofert pracy, wspotpraca z pracodawcami, realizacja ofert pracy, w tym
odbywanie wizyt bezposrednio u pracodawcy.

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 zwiazku ze zgloszong
oferta pracy.
5. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.
6. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami.
7. Wspdldzialanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania.
8. Informowanie bezrobotnych o przyslugujacych im prawach i obowigzkach.
9. Wydawanie skierowan do pracy oraz do udzialu w targach pracy.
10. Przedstawianie bezrobotnym i poszukujacym pracy mozliwosci innej formy pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.
11. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dzialania (IPD).

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 pelnego etatu,

3) liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy

1) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze w budynku Filii PUP w Chojnie,

2) stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, komputer, drukarke i telefon.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W miesiacu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelmosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopia dowodu osobistego,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestegpstwo skarbowe,

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

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentacji aplikacyjnej, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych, na potrzeby naboru przez komisje rekrutacyjna, powotang przez Dyrektora
PUP,



10) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z zakladoéw pracy,
11) kopie poswiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia).

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 29 sierpnia 2016 r. w sekretariacie Powiatowego
Urzedu Pracy w Gryfinie na adres Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie, ul. Luzycka 55,
74-100 Gryfino (decyduje data wpltywu).

2. Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor Nr 4/2016 na stanowisko Posrednik pracy — praca na zastgpstwo w Centrum
Aktywizacji Zawodowej w Chojnie”.

VIIL. INNE INFORMACJE

1. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie
badz na pismie o terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia testu wiedzy 1 rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2. Ztozone dokumenty sg odsylane na pisemny wniosek kandydata.
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10. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 sa zgodne z dowodem osobistym seria

EWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE, O ZATRUDNIENIE
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(wskazad okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosei, zainteresowania

(op. siomeu znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obsiuwa komputera)
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