DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PISZU
OGLASZA NABOR Nr 2/2015

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Posrednik pracy- stazysta

Liczba etatéw: 1
Wymiar etatu: pelny
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Piszu

1. Wymagania niezb¢dne
1.1 Obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przyshuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
1.2 Wyksztalcenie wyzsze, kierunek: administracja lub prawo;

1.3 Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych;
1.4 Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
1.5 Nieposzlakowana opinia
1.6 Doswiadczenie: co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji publicznej;
2. Wymagania dodatkowe:
2.1 Znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu:
2.1.1. Kodeksu postepowania administracyjnego;
2.1.2. Ustawy o pracownikach samorzgdowych;
2.1.3 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
2.3. Prawo jazdy kategorii B;

2.4. Umiejetnos$¢: stosowania odpowiednich przepiséw prawa, pracy w zespole,
przekonywania, negocjacji, planowania i organizowania pracy, formulowania pytan
i dobra komunikacja werbalna, komunikatywno$¢ — umiejetno$¢ pracy z klientem;
2.5. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: MS Office (Word, Excel);
| 2.6. Wysoka kultura osobista, rzetelno$é, terminowosé, dyskrecja, samodyscyplina,
‘ komunikatywnos¢, nienaganna postawa etyczna, zyczliwosé i bezstronno$é;
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
3.1 Udzielanie osobom bezrobotnym informacji o ich prawach i obowiazkach;

3.2 Pomoc przy wzywaniu 0s6b bezrobotnych w celu przedstawienia propozycji pracy lub

innej formy pomocy wynikajgcej z Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;




3.3 Pomoc przy rekrutacji os6b bezrobotnych na zgltaszane oferty pracy badz stazu,
3.4 Pomoc przy kierowaniu 0sdb bezrobotnych do pracy lub staz;
3.5 Pomoc przy rozliczaniu skierowan do pracy;
3.6 Pomoc przy obstudze wizyt 0séb bezrobotnych w PUP;
3.7 Prowadzenie postepowan administracyjnych.
4. Warunki pracy na danym stanowisku:
4.1. Obstuga klientow zewnetrznych;
4.2. Prowadzenie postepowan administracyjnych ( wezwania, przyjmowanie oswiadczen,
sporzgdzanie protokotéw, adnotacji);
4.3 Wprowadzanie 1 aktualizacja danych dotyczacych osob bezrobotnych, poszukujacych
pracy do systemu informatycznego Syriusz.
5. 'Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w miesigeu poprzedzajacym (date
upublicznienia ) wyniésk: 11,22 %.
6. Wymagane dokumenty:
a. Zyciorys (CV);
b. List motywacyjny;
¢. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje ( dyplom), staz pracy stwierdzony
$wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;
d.Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
0  charakterze zgodnym z  wymaganiami na danym  stanowisku;
e. Podpisany kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie ( druk do
pobrania);
f. Podpisane o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych ( druk do pobrania);
g. Podpisane oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(druk do pobrania);
h. Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru ( druk do pobrania);
i. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — dotyczy o0s6b
niepelnosprawnych ubiegajacych si¢ o zatrudnienia na stanowisko urzednicze;
j. Inne dokumenty potwierdzajgce uprawnienia — prawo jazdy kat. ,,B”.

(kandydat wyloniony w drodze naboru, zobowijzany be¢dzie przedlozy¢ oryginal

zaswiadczenia o niekaralnosci uzyskany z Krajowego Rejestru Karnego na wlasny

koszt)




Wymagane dokumenty aplikacyjne, w formie pisemnej, nalezy sklada¢ lub przestaé

w/do Powiatowym/ego Urzgdzie/u Pracy w Piszu przy ul. Zagloby 2, 12-200 Pisz,
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: posrednik pracy - stazysta
w terminie do dnia 1% 122015 r. ( decyduje data faktycznego wplywu do Urzgdu).
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po uplywie wyzej wskazanego terminu nie bgda
rozpatrywane.
KANDYDACI zostang zaproszeni na rozmowg i test.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.pisz.up.ibip.pl/public/) oraz na tablicy informacyjnej w PUP

w Piszu, przy ul. Zagloby 2.

Informacje, ze zgodnie z art.24 ust.1 ustawy o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 ze zm.):

I.administratorem Pana/Pani danych osobowych bedzie Powiatowy Urzad Pracy w Piszu
ﬁl. Jana Onufrego Zagloby 2 zwany dalej Urzedem,
2. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na ww.
stanowisko i udost¢pnianie pracownikom ds. kadr oraz komisji rekrutacyjnej,
3. posiada Pan/Pani prawo dostepu do tredci swoich danych oraz ich poprawiania,
4, podanie dla Urzedu danych osobowych jest dobrowolne. Jednak niepodanie informacji
wskazanych w art.22' § Kodeks pracy, tj. imienia (imion) i nazwisko, imiona rodzicow, daty
urodzenia, miejsca zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia przez kandydata spowoduje, Ze otrzymana oferta zatrudnienia

nie bedzie przez Urzad rozpatrywana.

Pisz, 03. grudnia 2015 .

Dyrektor P !P w Piszu




