OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2018

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

Dyrektor PUP ogtasza nabor na stanowisko:

Posrednik pracy (od posrednika pracy - stazysty do posrednika pracy w zaleznoéei od posiadanego
stazu pracy)/Referent lub Specjalista ds. aktywizacji — praca na zastepstwo

w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Gryfinie

L. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z petni praw publicznych,
3) w zakresie wyksztalcenia 1 do§wiadezenia zawodowego:

- posrednik pracy - stazysta - wyksztalcenie wyzsze, lub srednie i rok stazu pracy na stanowisku
pracownik biurowy
- posrednik pracy — wyksztalcenie wyzsze i rok stazu pracy w zakresie podrednictwa pracy,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE
1) mile widziane wyksztalcenie administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze,
2) znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu:
- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
- znajomos¢ szezegotowych warunkdw realizacji oraz trybu 1 sposobow prowadzenia
ushug rynku pracy,
- ustawy o samorzadzie powiatowym,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
3) mile widziane doswiadczenie w administracji samorzadowe;,
4) mile widziana znajomos¢ jezyka niemieckiego,
5) umiejetnos¢ obstugi komputera Word, Excel,
6) prawo jazdy kat. ,.B",

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong ofertg pracy.
2) Organizacja, dokumentacja i realizacja robot publicznych.

3) Organizacja, dokumentacja i realizacja prac interwencyjnych.

4) Przyznawanie, dokumentacja i realizacja bonu na zasiedlenie.

5) Dokonywanie zwrotu kosztow przejazdu z migjsca zamieszkania i powrotu do migjsca zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej.

6) Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do lat siedmiu lub osobg zalezna, dla bezrobotnego ktory podejmie
zatrudnienie [ub inng prace zarobkowa.

7) Dokonywanie zwrotu kosztdw zakwaterowania osobie, kiora podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa
poza miejscem zamieszkania.



8) Prowadzenie korespondencji i dokumentacji z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

9) Opracowywanie projektow procedur i wzoréw dokumentdw z zakresu realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku.

10) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku.

11) Przygotowywanie informacji dla opracowania planu wydatkow FP.

12) Przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu stanowiska.

13) Przygotowywanie oraz udzielanie informacji publicznej z zakresu realizowanych zadan.

14) Wykonywanie zadan w ramach realizowanych przez PUP w Gryfinie projektow 1 programow.

15) Udzat w pracach zespoléw i komisji powotywanych w PUP w Gryfinie.

16) 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 siedzace] wymuszonej, praca przy komputerze z obcigzeniem wzroku,
2) praca w wymiarze pelnego etatu,
3) liczba stanowisk pracy: 1
4) Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
- stanowisko pracy znajduje sie na parterze w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie,
- stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, komputer, drukarke i telefon.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigeu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i jej charakterze lub o nie prowadzeniu
dziatalnosei gospodarcze;,

8) os$wiadczenie 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, powolana przez Dyrektora PUP,

9) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen z zakladow pracy,

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

11) o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

12) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

13) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i jej charakterze lub o nie prowadzeniu
dzialalnosei gospodarcze;j,



14) oswiadczenie 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 komisj¢ rekrutacyjna, powotang przez Dyrektora PUP,

15) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen z zaktadow pracy,

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

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1) Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 09.03.2018 r. w sekretariacic Powiatowego Urzedu Pracy
w Gryfinie na adres Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie, ul. Euzycka 55, 74-100 Gryfino (decyduje
data wptywu).

2) Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabor Nr 1/2018 na stanowisko Posrednik pracy/Referent lub Specjalista ds. aktywizacji —
praca na zastepstwo w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Gryfinie”

VIII. INNE INFORMACJE

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

2) Ztozone dokumenty sg odsylane na pisemny wniosek kandydata.
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5. Micjsee zamiesriania. (adres do korespendenell). .o s comscmms sasvsmmmmaessesssin o ooss

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychezasoweo zatfidniBnia. ... o v conemsesassammssrsnmsmsssnsisasssnmans sensassssiassnitssasississssnsss —

{(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoscel, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ....... T e
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(miejscowod¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



