Zalgcznik 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 zaleznosci
od spetnienia wymogow okreslonych w pkt 1f)

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)

)

h)

i}
)

cbywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych paristw,

ktérym obywatelom na podstawie na podstawie umdéw miedzynarodowych [ub przepiséw

prawa wspélnotowego przystuguie prawo podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

w zakresie wyksztalcenia i do$wiadczenia zawodowego:

- po$rednik pracy — stazysta — wyksztalcenie wyzsze — staz pracy nie jest wymagany

— posrednik pracy — wyksztalcenie wyzsze, staz pracy — jeden rok w zakresie posrednictwa
pracy,

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

miedzynarodowych przysiuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej — znajomos$¢ jezyka polskiego,

znajomosé przepisow:

— ustawy o promagcji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1065
ze zm.) oraz aktéw wykonawczych do ustawy w szczegélno$ci Rozporzadzenia z dnia
14.05.2014 r. w sprawie szczegolowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014 r., poz.667}, Rozporzadzenia MRPiPS z dnia
7 grudnia 2017 r. w sprawie wydawania zezwolenia na pracg cudzoziemca oraz wpisu
oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji
oswiadczen (Dz. U z 2017 r. poz. 2345);

— ustawy o cudzoziemcach (w szczegdlnosci Dziat IIl — rozdziat 1,2, Dziat VII, VIl — rozdziat
1,2, Dziat X},

— Kodeks Postepowania Administracyjnego,

— wybranych unormowan 2z zakresu prawa i kodeksu cywilnego - =zwigzanych
Z aplikowanym stanowiskiem Po$rednika pracy. ‘

bardzo dobra znajomo$¢ obsiugi komputera w zakresie pakietu bivrowego MS Office (edytor

tekstow, arkusz kalkulacyjny Excel), urzgdzen biurowych, np. fax, kserckopiarka.

gotowoséé do podjecia zatrudnienia od 23.04.2018 r.

Wymagania dodatkowe

a)

b)
c)
d)
e)

f)

preferowany kierunek wyksztatcenia: zarzgdzanie zasocbami fudzkimi, administracja,
socjologia, prawo, ekonomia lub pokrewne,

mile widziana znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego w stopniu komunikatywnym,
znajomosé rynku pracy i zmian zachodzgcych na rynku pracy,

umiejetno$¢ poprawnego sporzadzania pism i formulowania wypowiedzi,

umiejetno$é doboru pracownikdw do okreslonego stanowiska pracy,

umiejetno$é sprawnej organizacji pracy wlasnej,



umiejetnosé nawigzywania kontaktow,

umiejetno$¢é prowadzenia rozméw, negocjacii, przekonywania i argumentowania,
cdpowiedzialno§¢, systematycznosé, sumiennosé, kreatywnose,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnoss, odporno$é na stres, tatwos¢ uczenia sie,

mile widziane dos$wiadczenie zawodowe, staz lub praktyka w publicznych stuzbach
zatrudnienia.

Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

a)

b)
c)

d)

3

h)

)

k)

)]

Pozyskiwanie ofert pracy poprzez bezposredni kontakt z pracodawcami w siedzibie urzedu
oraz w siedzibach firm na terenie powiatu lubariskiego.

Przyjmowanie krajowych i zagranicznych ofert pracy.

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

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami poprzez organizacje Gietd Pracy.

Przyjmowanie, weryfikowanie pod wzgledem formalnym i rejestrowanie:

— wnioskdw o wydanie zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemcow,

— oswiadczeni o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

Sporzadzanie statystyki dotyczacej zatrudniania cudzoziemcow.

Stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy w szczegdlnosci poprzez:

— ustalanie profilu pomocy majgcego na celu zastosowanie wlasciwego ze wzgledu na potrzeby

hezrobotnego zakresu form aktywizacji,
-~ przygotowywanie we wspdtpracy z osobg zarejestrowang, w oparciu o ustalony profil
pomocy Indywidualnego Planu Dziatania oraz nadzor nad jego realizacja (monitorowanie),
— $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej,
— ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowei, a takie przygotowywanie
do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy.
Przedkiadanie osobom figurujgcym w rejestrze PUP, spetniajgcym wymagania pracodawcy
propozycji odpowiedniej pracy.
Przedktadanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy propozycji innych form aktywizacji
zawodowej, takich jak: staze, szkolenia, przygotowanie zawodowe doroslych, poradnictwo
zawodowe i informacja zawodowa, pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.
Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP pracodawcom oraz
osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy.
Obstuga komputerowych baz danych w zakresie posrednictwa pracy.

m) Wspdipraca z innymi stanowiskami pracy w PUP, w szczeg6lnosci z doradcami zawodowymi,

specjalistami ds. rozwoju zawodowego oraz realizujgcymi zadania z zakresu instrumentéw
rynku pracy.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (pisany recznie},

b) zyciorys (CV),

c) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

d) dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe,

e) dokument poSwiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej wymagany wobec kandydatow, ktorzy sg obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych panstw, kidrym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjgecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

f) jezeli wskazane w CV dos$wiadczenie zawodowe, umiejetnosci lub uprawnienia zawodowe

majg byé uwzgledniane i aceniane w trakcie naboru — nalezy przediozy¢ stosowne dokumenty

potwierdzajgce ten fakt, np.: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu lub
2
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przygotowaniu zawodowym, dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnien zawodowych,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach lub szkoleniach,

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

h) kwestionariusz osobowy,*

i}y o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych asobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacjt ,**

j} oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci de czynnoSci prawnych i korzystaniu w petni
z praw publicznych,

k) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Sciganie z oskarzenia publicznego lub
umysinie przestepstwo skarbowe,

I} oSwiadczenie o gotowoSci do cigglego doskonalenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

¢

Selekcja koricowa kandydatéw odbedzie sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Informacje dodatkowe:

a) Przewiduje sie zatrudnienie od 23.04.2018 r. na umowe © prace na czas okreslony
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

b) Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w PUP Luban jest
wyzZszy niz 6 %.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie (opatrzonej imieniem inazwiskiem oraz
adresem nadawcy) nalezy przestaé lub skladaé osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w
Lubaniu, ul. Lwéwecka nr 10,

pok. nr @ | pietro — Sekretariat - z dopiskiem na kopercie:

Dotyczy naboru na stanowisko PoSrednik pracy lub Posrednik pracy - stazysta
w terminie do dnia 16.04.2018 r. do godziny 10.00

Terminem wigzgcym jest data i godzina wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu, a nie data nadania w placowce pocztowej. Dokumenty, ktore wplyng do PUP
w Lubaniu po uptywie wyzej wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
- zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowej, powinien by¢ opatrzony
podpisang przez kandydata klauzulg;:

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutagji zgodnie z Ustawg =z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz Uslawg z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz. U. z 2016 r. 902 ze zmianami)”.

Lubari 04.04.2018r. DYREKTOR

POWIATOWY URZAD PRACY  PowiatoweghyUrzedu Pracy w Lubaniu
': ul. Lwowecka 10
50-800 Lubai romdTudyma

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




