Zatgcznik Nr 3
do regulaminu naboru

POWIATOWY URZAD PRACY W LUBANIU
ul. Lwowecka 10, 59-800 Luban
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POSREDNIK PRACY
(od stazysty do posrednika pracy w zaleinosci
od spelnienia wymogdw okreslonych w pkt 1f )

nazwa stanowiska pracy

. Wymagania niezbedne:

a)

g)

h)

i)
)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych paristw,

ktérym obywatelom na podstawie na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw

prawa wspdinotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskie),

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

w zakresie wyksztaicenia i dodwiadczenia zawodowego:

- posrednik pracy — stazysta — wyksztalcenie min. $rednie — staz pracy min. 1 rok, nie
wymagane doswiadczenie na stanowisku posrednika pracy,

— posrednik pracy — wyksztalcenie wyzsze, staz pracy — jeden rok na stanowisku
po$rednika pracy lub po$rednika pracy - stazysty,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych paristw, ktérym na podstawie umow

migdzynarodowych przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej — znajomosé jezyka polskiego.

Dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia

do oferty jednego z nizej wymienionych dokument6w, potwierdzajacych zZnajomo$é jezyka

polskiego:

s certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie srednim ogéinym lub zaawansowanym, wydanym przez Parstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

» dokument potwierdzajgcy ukorniczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

 $wiadeciwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oéwiaty, $wiadectwo nabycia
uprawniefi do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydane przez Ministra
Sprawiedliwosci.

znajomosé przepisow:

— ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 690 ze
zm.) oraz aktéw wykonawczych do ustawy w szczegdlnosci Rozporzgdzenia z dnia
14.05.2014 r. w sprawie szczegblowych warunkéw realizacfi oraz trybu i sposobdw
prowadzenia usiug rynku pracy (Dz.U. z 2014 r.; poz.667),

— Rozporzadzenia MRIPS z dnia 18.07.2022 r. w sprawie zezwolen na prace i oSwaadczen
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi (Dz. U z 2022 r. poz. 1558);

- Kodeks Postepowania Administracyjnego.

bardzo dobra znajomoé¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office (edytor

tekstéw, arkusz kalkulacyjny Excel), urzadzet biurowych, np. fax, kserokopiarka.

gotowos¢ do podjecia zatrudnienia — marzec 2023 r.

Wymagania dodatkowe

a)

preferowany kierunek wyksztaicenia: zarzadzanie zasobami Judzkimi, administracja,
socjologia, prawo, ekonomia lub pokrewne,
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mile widziana znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego w stopniu komunikatywnym,
znajomo$¢ rynku pracy i zmian zachodzacych na rynku pracy,

umiejetnosé poprawnego sporzadzania pism i formufowania wypowiedzi,

umiejetnos¢ doboru pracownikow do okrelonego stanowiska pracy,

umiejetnosé sprawnej organizacji pracy wiasnej,

umiejetnosE nawigzywania kontaktéw,

umiejetnosé prowadzenia rozmow, negocjacii, przekonywania i argumentowania,
odpowiedziainos¢, systematyczno$é, sumienno$é, kreatywnose,

umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjno$¢, odporno$é na stres, fatwosé uczenia sie,

mile widziane doSwiadczenie zawodowe, staz lub praktyka w publicznych siuzbach
zatrudnienia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

o

10.
1.

12,

Stafa opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w szczegdinosci poprzez:

1) przygotowywanie we wsp&ipracy z oscbg zarejestrowana Indywiduainego Planu Dzialania
oraz nadzor nad jego realizacjg (monitorowanie),

2) Swiadczenie podstawowych uslug rynku pracy w formie indywidualnej,

3) ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu fub

miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawadowej, a takze przygotowywanie do

lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy.

Przedkladanie osobom figurujgcym w rejestrze PUP, spelniajgcym wymagania pracodawcy

propozycji odpowiedniej pracy.

Przedktadanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy propozycji innych form aktywizacji

zawodowej, takich jak: staze, szkolenia, przygotowanie zawodowe dorostych, poradnictwo

zawodowe i informacja zawodowa, pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Pozyskiwanie ofert pracy poprzez bezposredni kontakt z pracodawcami w siedzibie urzedu

oraz w siedZibach firm na terenie powiatu lubarskiego.

Przyjmowanie krajowych i zagranicznych ofert pracy.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy

ofert pracy udostepnionej przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw o0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy

z pracodawcami poprzez organizacje Gield Pracy.

Przyjmowanie, weryfikowanie pod wzgledem formalnym i rejestrowanie:

1) wnioskéw o wydanie zezwolenia na prace sezonowa cudzoziemcow,

2) oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

Sporzadzanie statystyki dotyczgcej zatrudniania cudzoziemcow.

Promocja uslug i instrumentow rynku pracy oferowanych przez PUP pracodawcom oraz

osobom bezrobotnym. i poszukujgcym pracy.

Obsluga komputerowych baz danych w zakresie posrednictwa pracy.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

list motywacyjny (pisany recznie),

zyciorys (CV),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

dokument potwierdzajgcy doswiadczenie zawodowe,

dokument poswiadczajacy znajomosé jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej wymagany wobec kandydatéw, ktdrzy sa obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przysiugufe prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

jezeli wskazane w CV doswiadczenie zawodowe, umiejetno$ci lub uprawnienia zawodowe
majg byé¢ uwzgledniane i oceniane w trakcie naboru — nalezy przediozy¢ stosowne dokumenty
potwierdzajace ten fakt, np.. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu lub
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przygotowaniu zawodowym, dokumenty potwierdzajace posiadanie uprawniefi zawodowych,
ZaSwiadczenia o ukoriczonych kursach lub szkoleniach,

g) do stazu wymaganego w pkt 1f bedg zaliczane wylacznie okresy potwierdzone $wiadectwami
pracy lub zaswiadczeniem obecnego pracodawcy,

h) kwestionariusz osobowy,” (druk do pobrania w tut. Urzedzie lub na stronie
BIP: {http://bip.pupluban.pl),

i) os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji ,**

J) oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniv w pelni
z praw publicznych,

k) oswiadczenie o niekaralno$ci za umy$ine przestepstwo $ciganie z oskarzenia publicznego lub

umysinie przestepstwo skarbowe,
I) o$wiadczenie o gotowosci do cigglego doskonalenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci poprzez uczestnictwo w szkaleniach.

Selekcja koricowa kandydatéw odbedzie si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne].

6. Informacje dodatkowe:

a) Przewiduje si¢ zatrudnienie — marzec 2023 rok na umowg o prace na czas okreslony
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

b) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabiiitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepeinosprawnych, w PUP Luban jest
wyZszy niz 6 %.

c) Ogloszenie o naborze moze w kazdym czasie zosta¢ uniewaznione bez podania przyczyny.

tn

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie (opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem nadawcy) nalezy przesta¢ lub skiada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu,
ul. Lwéwecka nr 10 w Punkcie Informacyjnym na parterze urzedu - z dopiskiem na kopercie:

Dotyczy naboru na stanowisko Posrednik pracy lub Posrednik pracy - stazysta
w terminie do dnia 14.02.2023 r. do godziny 10.00

Terminem wigzacym jest data i godzina wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu,-a nie data nadania w placéwce pocztowej. Dokumenty, ktére wplyng do PUP
w Lubaniu po uptywie wyzej wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej: http://bip.oupluban.pl oraz na tablicy informacyjnej PUP w Lubaniu ul. Lwowecka nr 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: )
- 2yciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej, powinien by¢ opatrzony
podpisang przez kandydata klauzulg:

** .Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg 2z dnia 29.08.1997
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz Ustawg z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. §30)".

Lubaii 02.02.2023 r. _— |
Pow .iuwehio Urzedu Pracy W Lubaniuv

* druk do pobrania w tut. Urzedzie lub na stronie BIP: ( http:/bip.pupluban.pl ).




