Powiatowy Urzad Priacy '

Zafgcznik Nr1
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tobzie

D.0A.1110.04.2021.MeB

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W tOBZIE
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

posrednik pracy
w Referacie Instrumentéw Rynku Pracy
Centrum Aktywizacji Zawodowej

Nr naboru: 04/2021

Miejsce pracy:
Powiatowy Urzad Pracy w tobzie, ul. Niepodlegtosci 13, 73-150 tobez

Warunki zatrudnienia:

Sk wNeE

Umowa o prace, 1 etat

Praca w dniach: od poniedziatku do pigtku w godz. 730-1530

Praca wymagajgca samodzielnosci oraz pracy w zespole

Praca w siedzibie Urzedu, przy komputerze powyzej 4 godzin

Bezpieczne warunki pracy

Wynagrodzenie wypfacane na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936
z pdin. zm.) oraz na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w tobzie.

WYMAGANIA FORMALNE:

Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

¢) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na stanowisku posdrednika pracy, tj. wyksztatcenie wyisze, przepracowany rok
w zakresie posrednictwa pracy,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

e) niekaralnos¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

f) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
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Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia
20.04.2004 r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 1100 ze zm.), przepiséw wykonawczych do niej oraz
innych aktéw prawnych dotyczacych zagadnien rynku pracy,

b) znajomosé i umiejetnosé¢ stosowania przepisdw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

c) obstuga komputera (Word, Excel, Internet i inne),

d) mile widziane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstuga klienta,

e) umiejetnos$¢ komunikowania sie,

f) odpornos¢ na stres,

g) wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny oraz zyciorys zawodowy — CV;

oswiadczenie kandydata o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru, zgodnie z art. 4 pkt 11 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz.Urz. UE L 119
z 4.05.2016, s. 1, sprostowanie: Dz.Urz. UE L 127 z 23.05.2018, s. 2) - zatacznik nr 2
do Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w tobzie, umieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
http://pup.lobez.ibip.pl, zwanego dalej ,, Regulaminem”;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zatacznik nr 3
do Regulaminu;

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem;

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé¢ z oryginatem)
potwierdzajace wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( z zastrzezeniem art. 11
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych — zatacznik
nr 4 do Regulaminu,

oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych - zatacznik nr 4 do Regulaminu;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
zatgceznik nr 4 do Regulaminu;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego (w przypadku
wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia
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zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej);

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé¢ (w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie uzyskanego wyksztatcenia;

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda miaty wptywu na procedure rekrutacyjng.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozyé przettumaczone na jezyk polski.

List motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV), kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; sie
o zatrudnienie, oswiadczenia, powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogq byc
przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko, wyfacznie w formie pisemne;j.

B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Osoba zatrudniona na stanowisku posrednika pracy odpowiedzialna bedzie za:

Marketing instrumentéw oraz ustug oferowanych przez urzedy pracy,

Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

Kojarzenie 0séb poszukujacych pracy z odpowiednimi pracodawcami,

Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
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zatrudnienia,

5. Stata opieka nad osobami bezrobotnymilub poszukujacymi pracy, przygotowanie i nadzér
nad realizacja indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych ustug rynku
pracy w formie indywidualnej oraz ufatwienie dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie,

6. Kierowanie os6b bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy, przede wszystkim na
staze, prace interwencyjne, roboty publiczne, dofinansowanie dla oséb powyzej 50 r.z.,
zatrudnienie wspierane, prace spofecznie uzyteczne,

7. Przygotowywanie dokumentacji w tym umow o organizacje ww. form wsparcia,
Prowadzenie ewidencji zawartych uméw, skierowanych o0s6b oraz ich stata aktualizacja

9. Sporzadzenie statystyki oraz sprawozdari z zakresu udzielonych form wsparcia
wymienionych w pkt 6,

10. Udzielanie informacji organizatorom staiy oraz osobom bezrobotnym w sprawie
szczegdtowych warunkéw odbywania stazu;
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Przyjmowanie wnioskéw o skierowanie oséb bezrobotnych do odbycia stazu oraz
sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

Przyjmowanie opinii i sprawozdan po zakoriczonym stazu;

Udzielanie informacji pracodawcom i osobom bezrobotnym z zakresu referatu
instrumentdw rynku pracy;

Wykonywanie innych poleceri przetozonych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

C. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYINYCH:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w tobzie (sekretariat) lub za posrednictwem poczty na adres Powiatowy Urzad Pracy
w tobzie, ul. Niepodlegtosci 13, 73- 150 tobez z dopiskiem

»Nabor na stanowisko posrednika pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w tobzie”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 26.07.2021 r. do godz. 15.00

Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Za date doreczenia dokumentéw

uwaza sig¢ datg wplywu do PUP w tobzie. Data wpltywu dokumentéw aplikacyjnych jest
oznaczona w sposo6b trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie

D. INNE INFORMACIE

1.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
z niepefnosprawnosciami w Powiatowym Urzedzie Pracy w tobzie w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%. Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby
z niepetnosprawnosciami, ktére spetniaja wymagania okreélone w niniejszym ogtoszeniu.
Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w ust 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie duzej niz 3 miesigce
i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu koriczacego stuibe przygotowawcza.
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktdrych mowa w art.
2, umowge o prace zawiera sig na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktérych
mowa w pkt. 1.
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Ww. postepowanie sktadac sie bedzie z Il etapéw:

| etap — kwalifikacja formalna — ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci
i spefnienia ww. wymagan przez kandydatéw na stanowisko urzednicze.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna — rozmowa Komisji z kandydatem, podczas ktérej
sprawdzana beda wiedza i umiejetnosci kandydatéw w zakresie dodatkowych wymagan.

O terminie i miejscu przeprowadzenia |l etapu postgpowania naboru kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie. Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej http://pup.lobez.ibip.pl w zaktadce: Nabdr na stanowiska urzednicze oraz
na tablicy ogloszet w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w tobzie przy
ul. Niepodlegtosci 13.



