Zatgcznik Nr 3
do regulaminu naboru

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

POSREDNIK PRACY
(od stazysty do posrednika pracy w zaleznosci
od speinienia wymogow ckreslonych w pkt 1f )

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)

h)

i)
1y

a)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych paristw,

ktorym obywatelom na podstawie na podstawie uméw miedzynarodowych [ub przepisow

prawa wspolnotowego przysluguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralnc$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

w zakresie wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego:

— posrednik pracy — stazysta — wyksztalcenie wyzsze — staz pracy nie jest wymagany lub
$rednie — wymagany rozpoczety ostatni rok w ramach studiéw wyzszych oraz staz pracy
jeden rok zwiazany z zarzgdzaniem, promocjg lub na stanowisku na ktérym realizowane
byly zadania pokrewne z zadaniami posrednika pracy,

— posrednik pracy — wyksztaicenie wyzsze, staZ pracy — jeden rok w zakresie posrednictwa
pracy

w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw

migdzynarodowych przysluguje prawe do podjecia zatrudnienia na fterytorium

Rzeczypospolitej — znajomos¢ jezyka polskiego,

znajomoseé ustaw:

— 0 promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 149 z pozn.
zm.) oraz aktoéw wykonawczych do ustawy w szczegdlnosci Rozporzgdzenia z dnia
14.05.2014 r. w sprawie szczegOlowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposcbow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014 r., poz.667),

— Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 1502 z pozn. zm.),

~ Kodeks cywilny {t.j. Dz. U z 2014 r. poz. 121 z p6zn. zm.)

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

tekstow, arkusz kalkulacyjny excel), urzadzeri biurowych, np. fax, kserokopiarka.

gotowos¢ do podjecia zatrudnienia od 11.04.2016 r.

Wymagania dodatkowe

preferowany kierunek wyksztatcenia: zarzgdzanie zasobami ludzkimi, administracja,
socjologia, prawo, ekonomia lub pokrewne,

Zznajomosé jezyka niemieckiege lub angielskiego w stopnlu komunikatywnym,
znajomos&é rynku pracy i zmian zachodzgeych na rynku pracy,

umiejetnos¢ poprawnego sporzgdzania pism i formulowania wypowiedzi,
umiejetno$¢ doboru pracownikéw do okreslonego stanowiska pracy,

umiejetnosé sprawnej organizacji pracy wiasnej,

umiejetnosé nawigzywania kontaktéw,

umiejetno$¢ prowadzenia rozméw, negocjacji, przekonywania i argumentowania,
odpowiedzialno$¢, systematycznosé, sumienno$¢, kreatywnos$g,

umiejetnosé pracy w zespole,




k)
1)

dyspozycyjno&¢, odpornosé na stres, fatwo$é uczenia sie,
mile widziane doswiadczenie zawodowe, staz lub praktyka w publicznych stuzbach
zatrudnienia.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych.

b) Pozyskiwanie ofert pracy poprzez bezposrednie kontakty z pracodawcami w siedzibie urzedu
oraz w siedzibach firm na terenie powiatu lubaftiskiego.

c) Przyjmowanie krajowych i zagranicznych ofert pracy.

d) Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnionej przez ministra wiasciwego do spraw pracy.

e) Inicjowanie i organizowanie kontaktéw oséb bezrobothych i poszukujacych pracy
z pracodawcami poprzez organizacje Gield Pracy.

fi Prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeplywem pracownikéw na
terenie parstw, o ktdérych mowa w art. 1 ust3 pkt. 2 Ustawy o promocji zatrudnienia
i instytuciach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149 z pdzn. zm.).

g) Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej,
poprzez ankietowanie zakladéw pracy, bezrobotnych, szk&t ponadgimnazjalnych,
pozyskiwanie informacji od organdéw administracji samorzadowsj i innych organizacji oraz
instytucji funkcjonujacych na lokalnym rynku.

h) Promocja usiug i instrumentdéw rynku pracy oferowanych przez PUP pracodawcom oraz
osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy.

) Obsluga komputerowych baz danych w zakresie posrednictwa pracy.

)  Wspélpraca z innymi stanowiskami pracy w PUP, w szczegoélnosci z doradcami zawodowymi,
specjalistami ds. rozwoju zawodowego oraz realizujgcymi zadania z zakresu instrumentéw
rynku pracy.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (pisany recznie),

b} 2zyciorys (CV),

c) kserokopia dokumentu potwierdzaigcego wyksztaicenie (dyplom Ilub zaswiadczenie
o stanie studiéw),

d) dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe,

e) dokument poswiadczajacy znajomosé jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej wymagany wobec kandydatéw, ktérzy s3 obywatelami Unii Europejskiej Iub
obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

f) jezeli wskazane w CV doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci lub uprawnienia zawodowe
majg byé uwzgledniane i aceniane w trakcie naboru — nalezy przedlozyé stosowne dokumenty
potwierdzajace ten fakt, np.. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu lub
przygotowaniu zawodowym, dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawniefl zawocdowych,
zaswiadczenia o ukoriczonych kursach lub szkoleniach,

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

h) kwestionariusz osobowy,*

i) W przypadku posiadania obywateistwa polskiego — kserokopia dowodu osaobistego,

j) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutaciji ,**

k) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu w pelni
z praw publicznych,

) oswiadczenie o niekaralno$ci za umy$ine przestepstwo $ciganie z oskarzenia publicznego lub
umysinie przestepstwo skarbowe,

m) oswiadczenie o gotowosci do ciaglego doskonalenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegdinosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach.




o

Selekcja koricowa kandydatéw odbedzie sig w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje dodatkowe:

a}) Przewiduje sie zatrudnienie od 11 kwietnia 2016 r. na umowe o prace na czas okreslony
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

b} WskaZnik zatrudnienia osdb niepeinosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych, w PUP Luban jest
wyzszy niz 6 %.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie (opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem nadawcy) nalezy przestaé lub skiadaé osobiScie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, ul. Lwéwecka nr 10,
pok. nr 9 | pietro — Sekretariat - z dopiskiem na kopercie:
Dotyczy naboru na stanowisko Posrednik pracy lub posrednik pracy - stazysta
w terminie do dnia 4 kwietnia 2016 r. do godziny 14.00

Terminem wigzgcym jest data i godzina wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu, a nie data nadania w placéwce pocztowe].

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej : ( hitp://bip.pupluban.pl ) oraz na tablicy informacyjnej PUP w Lubaniu przy
ul. Lwoweckiej nr 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
- list motywacyiny i zycicrys (CV) z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowe;j,
powinny by¢ opatrzone podpisang przez kandydata klauzula;:

= Wyrazam zgode na przelwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacfi procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1597
o achronie danych osobowych (. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z p6éZn. zm,) oraz Uslawa z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (L. j. Dz. U. z 2014 r. 1202 ze zmianami)”.

Luban, 17.03.2016r.

DYREKTOR

Powiatowegl Urzedu Pracy

mgr Krystynia Mucha

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




