OGLOSZENIE O NABORZE NR 8/2017
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W GRYFINIE
UL. LUZYCKA 55, 74-100 GRYFINO

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie oglasza nabér na stanowisko:
Poérednik pracy (od posrednika pracy - stazysty do posrednika pracy w zaleznosci od
posiadanego stazu pracy)

w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Chojnie

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE
1) obywatelstwo polskie, }
2) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) w zakresie wyksztalcenia i do§wiadczenia zawodowego:

- posrednik pracy — stazysta — wyksztalcenie wyzsze

- posrednik pracy — wyksztalcenie wyzsze i rok stazu pracy w zakresie posrednictwa pracy,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE

1) mile widziane wyksztalcenie administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze,
2) znajomo$¢ przepisdw prawa z zakresu:

- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- znajomoéé szczegdlowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposob6w prowadzenia

uslug rynku pracy,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

3) mile widziane do$wiadczenie w administracji samorzadowej

5) umiejetnosé obslugi komputera Word, Excel,

6) prawo jazdy kat. ,,B”,

I1I. 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. Upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowe;j bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy.

3. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy.

4. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

5. Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami.

6. Realizacja zglaszanych ofert pracy oraz ofert aktywizacji zawodowe;.

7. Organizowanie, dokumentacja i realizacja rob6t publicznych:



a) przyjmowanie i rozpatrywanie wniosk6w o zorganizowanie robét publicznych,
b) przygotowanie i realizacja uméw o zorganizowanie robét publicznych oraz aneksow
do tych uméw,
¢) weryfikacja dokumentéw dotyczacych refundacji kosztéw organizacji robét
publicznych,
d) monitorowanie przebiegu realizacji zawartych umoéw.
8. Organizowanie, dokumentacja i realizacja prac interwencyjnych:
a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o zorganizowanic prac interwencyjnych,
b) przygotowanie i realizacja uméw o zorganizowanie prac interwencyjnych oraz
anekséw do tych umow,
c) weryfikacja dokumentéw dotyczacych refundacji kosztéw organizacji prac
interwencyjnych,
d) monitorowanie przebiegu realizacji zawartych uméw.
9. Organizowanie, dokumentacja i realizacja prac spolecznie-uzytecznych:
a) przyjmowanie planéw dotyczacych potrzeb w zakresie wykonywania prac spolecznie-
uzytecznych,
b) przyjmowanie wnioskéw w sprawie organizacji prac spolecznie uzytecznych,
¢) przygotowanie porozumieii w sprawie organizacji prac spolecznie uzytecznych,
d) wspblpraca z gminami przy organizacji prac spolecznie uzytecznych,
e) wspolpraca z Osrodkami Pomocy Spolecznej przy realizacji prac spolecznie
uzytecznych.
10. Wydawanie skierowaii do pracy oraz do udzialu w targach pracy.
11. Przedstawianie bezrobotnym i poszukujgcym pracy mozliwoéci innej formy pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.
12. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania (IPD).
13. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialnoséci za jej naruszenie.
14. obowigzek ochrony danych osobowych — dbalo$é o prawidlowe zabezpieczenie i ochrong
danych osobowych powierzonych do przetwarzania.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1) praca o charakterze administracyjno — biurowym polegajaca na obsludze klienta:
wykonywana w pozycji siedzgcej wymuszonej, praca przy komputerze z obcigzeniem
wzroku,

2) praca w wymiarze pelnego etatu,

3) liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze w budynku Filii PUP w Chojnie, wyposazone

w monitor ekranowy, komputer, drukarke i telefon.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W miesigeu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.




VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

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

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

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

prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentacji aplikacyjnej, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, na potrzeby naboru przez komisj¢ rekrutacyjng, powolang przez Dyrektora
PUP,

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

10) kopie po$wiadczen o dodatkowych kwalifikacjach zawodowych (certyfikaty,

uprawnienia, dyplomy, zaswiadczenia),

11) kopie opinii z zaktadow pracy

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
1. Dokumenty nalezy skladaé do dnia 18 pazdziernika 2017 r. w sekretariacie Powiatowego
Urzgdu Pracy w Gryfinie na adres Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie, ul. Luzycka 55,
74-100 Gryfino (decyduje data wplywu).
2. Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,,Nabér Nr 8/2017 na stanowisko Poérednik pracy (od posrednika pracy - stazysty do
posrednika pracy w zaleznoéei od posiadanego stazu pracy) — praca w Centrum Aktywizacji
Zawodowej w Chojnie”

VIIL INNE INFORMACJE

1. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
badZ na pismie o terminie, migjscu oraz godzinie rozpoczegcia testu wiedzy i rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Zlozone dokumenty sg odsyltane na pisemny wniosek kandydata.

-

Z, u[}.. Dyjekiora
POWIATOWEGO UKZEDU PRACY

AAM A
KTORA ,1’
Clisorve sk

|
Z-ca DYRE
mgr Teresa

-







K WESTIOHARTUSZ-GSOBO’WY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ STE © ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

..................................................................................................................

2. Tiona TOGZICEW.reveeerereresiseneer A3 SR S e e S

3. Data urodzenia.

...................................................................................................................................

4. Obywatelstwo

e L L L T T T T R T

5. MNiejsce Zartesdcania (adres do OB DONABIEIT . .. s imssusessnsiivssscisbenss s uamsasastssmisas b i s sy es

...................................................................................................................................

TR LSy S Uy YR PR SRR PR P R T ]

............................................................................................................

.............................................................................................................................................

.........................................................................................

- R S R YW R e e = i S M A A e EE S ASEESeEEdeEE e NS eSSMe A AL NN ARSI RSN ANEANNASENENUANATAEASARSAENAmAEAAEEssmsEEsmsEsEEES
..........................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

(wskazaé okresy zatrudnienia n.kolejoych praccdawaéw oraz ZTEIJII:LOWELT.IS stanowisla pracy)

9. Dodatlkowe uprawmema., umiejetnosci, zamteresowama

e L L T R T T T e T P )
.........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

(J:Lp sl.opmﬁ znajomoici jezylkdw obeych, prawo Jazdy, obshiga komputera)

10. O$wiadczam, ze dane zawarte W pkt 1 - 3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria
R agat=unyau sl vy s OO RO OO :
1ub Innym dowodem tozsamoém

..........................................................................................................

{(miejscowosc i data) a ' " (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)






