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Zalacznik Nr 2
do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Glubczycach”

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa jednostki — Powiatowy Urzad Pracy w Ghubczycach,
ul. Pocztowa 6, 48-100 Gtubczyce.
Stanowisko pracy:

Posrednik Pracy — stazysta
w dziale stazy w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Liczba, wymiar etatéw — 1, 1/1
Gléwne obowigzki:

1) marketing ustug oferowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Glubczycach,

2) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia, w tym prowadzenie bazy danych osob aktywnie poszukujacych pracy oraz
chetnych na szkolenia.

3) nawigzywanie i utrzymywanie statych kontaktow z pracodawcami w tym m.in.

a) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcow,

c) przyjmowanie i upowszechnianie ofert pracy w tym m. in. przez przekazywanie ofert do
internetowej bazy ofert pracy udostgpnionej przez Ministra wlasciwego ds. pracy,

d) dobdr oséb bezrobotnych do ofert pracy,

e) biezaca aktualizacja ofert pracy na tablicach ogloszen

4) dobdr 1 kierowanie 0séb bezrobotnych do pracy,

5) przyjmowanie bezrobotnych na wyznaczonych przez Urzad terminach (prowadzenie rozméw)

6) udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw w Unii Europejskiej,

7) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci i udzielanie odpowiedzi na wnioski o organizacje
stazy oraz bondéw stazowych,

8) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z realizacja stazy, w tym réwniez w ramach bonu
stazowego.

9) biezace rozliczanie, sporzadzanie sprawozdan z zaangazowania, realizacji i wydatkowania
$rodkdw przeznaczonych na staze,

Wyksztalcenie: wyzsze

Wymagania niezbe¢dne:

1) znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009r.
w sprawie szczegdtowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych,

3) umiejetno$¢ prowadzenia rozméw indywidualnych z klientami oraz prowadzenie zajec
grupowych poparte zdobytym doswiadczeniem,

4) umiejetnos¢ interpretowania przepisoOw prawnych,

5) umiejgtnos¢ bieglej obstugi komputera,

6) umiejetnosé redagowania pism urzedowych

Wymagania dodatkowe:
1) latwo$¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetnos$¢ prowadzenia rozmow,
2) zdolnos¢ analitycznego myslenia i wnioskowania,
3) kreatywnos¢, samodzielno$é, systematycznosé, doktadnosé i staranno$é,
4) wykonywanie innych zadan zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.



8. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys z opisem dotychczasowej drogi zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
1 kwalifikacje (oryginaty do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j),

4) kserokopia $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie (oryginaty
do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

5) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania konkursowego
danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. Nr 101 poz. 926 z 2002r. z pdz. zm.),

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9) os$wiadczenie o braku skazania za przestgpstwa umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne
na podstawie art. 233 Kodeksu Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach w siedzibie
Urzedu ul. Pocztowa 6 w pokoju nr 9 tj. Sekretariat z adnotacja:

»Nabor na stanowisko Posrednik Pracy — stazysta w dziale stazy
w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Glubczycach”

lub dostarczajac za posrednictwem poczty / rowniez z adnotacjg na kopercie / na adres:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Pocztowa 6, 48 — 100 Glubczyce

Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé¢ w terminie do dnia 25.11.2016r. do godz. 09:00
Wybdr drogi pocztowej do przestania oferty nastepuje na ryzyko kandydata.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Glubczycach
w dniu 25.11.2016r. o godz. 09:15

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77485-85-37, 77485-20-37 oraz
w pokoju nr 9 tj. Sekretariat

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP’e oraz na tablicy ogloszen Powiatowego
Urzedu Pracy w Glubcezycach.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni pisemnie badZ telefonicznie
o terminie testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci, ktérzy zalicza pozytywnie test kwalifikacyjny zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Powiatowy Urzad Pracy w Glubczycach zapewnia, ze wszelkie dane osobowe zostang wykorzystane
wylacznie do celow zwiazanych z rekrutacja. Dokumenty aplikacyjne po zakonczeniu procedury
rekrutacyjnej beda mozliwe do odbioru osobiscie przez okres 14 dni. Po tym terminie zostana
zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.

Jednoczesnie informujemy, ze Powiatowy Urzad Pracy w Glubczycach zastrzega sobie prawo do
odwotania konkursu bez podania przyczyny.

Glubczyce, dnia 14.11.2016r

(pieczed i podpis Dyrektora PUP)



