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OGtOSZENIE NR1/2019
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Miliczu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Posrednik pracy - stazysta w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Wymiar czasu pracy - 1 etat.

1. Warunki pracy na stanowisku:
adres jednostki — ul. Wojska Polskiego 40 ( parter budynku jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg

ruchu),

praca przy komputerze,
praca w pozycji siedzacej,
bezpieczne warunki pracy,
praca w terenie.

2. Wymagania w stosunku do kandydatéw
1. Wymagania niezbedne wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie i roczny staz pracy,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

ukoniczony 18 rok zycia i posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku (o$wiadczenie kandydata lub
zaswiadczenie lekarskie)

niekaralnos$é¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

staz pracy w instytucjach rynku pracy, w tym w zakresie posrednictwa pracy,

znajomos¢ zagadnien Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegbtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy,
Rozporzadzenie Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie
wydawania zezwolenia na prace cudzoziemca oraz wpisu oswiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen,

obstuga komputera (w szczegdlnosci pakietu Ms Office i Internetu, mile widziana umiejetnosc
obstugi programu Syriusz Std),

znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

doktadnos¢, sumiennosé, obowigzkowosé, kreatywnosé, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w
zespole, umiejetnosé radzenia sobie ze stresem, umiejetnos¢ negocjacji i mediacji, odpornos¢
emocjonalna, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku
Zadania gtéwne:

1. Realizo
[ ]

wanie posrednictwa pracy, w szczegdlnosci przez:

udzielanie pomocy pracodawcom, w tym w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie ofert pracy oraz ich upowszechnianie, w tym przez przekazywanie ich do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy,
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® udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy,

informowanie pracodawcéw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku

pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami, w

tym przez organizacje gietd pracy i targéw pracy,

wspétdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji, w tym o

mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania oraz innymi podmiotami.

2. Realizowanie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikéw w ramach sieci

EURES.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z powierzaniem pracy cudzoziemcom.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zwolnieniami grupowymi, monitorowanymi.

Kontrola, weryfikacja i ocena prawidtowosci realizacji umow cywilno-prawnych / porozumien zawartych

przez urzad z osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy, pracodawcami i przedsiebiorcami /

podmiotami.

6. Stata wspdtpraca z innymi instytucjami, partnerami rynku pracy i pracownikami publicznych stuzb
zatrudnienia.

7. Wykonywanie polecen przetozonego zwigzanych z pracg dziatu.

e W

Zadania pomocnicze:

|. Tworzenie, oznaczanie, gromadzenie, aktualizowanie i przechowywanie informacji o lokalnym
rynku pracy, w tym dla potrzeb statystyki rynku pracy zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami.

Il. Prowadzenie korespondencji, dokumentacji i sprawozdawczoéci w zakresie pracy na
zajmowanym stanowisku.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych , jest wyzszy niz 6 %.
5. Wymagane dokumenty
1. list motywacyjny
zyciorys (CV)
kserokopia dowodu osobistego
kserokopia dokumentéwpotwierdzajgcych wyksztatcenie i uprawnienia
kserokopia swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie i uprawnienia
zawodowe
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oswiadczenie kandydata zawarte w liscie motywacyjnym i CV o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L. z 2016 r. Nr 119, str.1)
10. oryginat kwestionariusza osobowego
Oryginaty wymaganych dokumentéw okreslone w ust. 5 pkt 3 do 5 nalezy przedtozy¢ do wgladu w trakcie
udziatu kandydata w rozmowie kwalifikacyjne;j.
6. Termin, sposéb i miejsce skfadania dokumentéw aplikacyjnych
1. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych do dnia 23.09.2019 r. do godz. 15.30
2. Sposob sktadania dokumentdw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z napisem ,kandydat na wolne
", oraz imieniem i nazwiskiem, osobiscie lub listem poleconym — liczy sie data

ke wWN

Lo N

stanowisko urzednicze
wptywu do PUP Milicz

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu.
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4. Miejsce : Powiatowy Urzad Pracy w Miliczu ul. Wojska Polskiego 40, 56-300 Milicz (sekretariat | pietro

pok.2.4)
7. Dodatkowe informacje

1. Ztozone oferty badane beda pod wzgledem kompletnosci i spetniania wymagan formalnych dla
kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.

2. Osoby, ktére spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowane pisemnie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP pod adresem www.bip.pupmilicz.
samorzady.pl, na stronie internetowej oraz tablicy informacyjnej urzedu.

4. Oferty, ktére wptyna po uptywie terminu sktadania dokumentdw aplikacyjnych nie beda rozpatrywane i
podlegajg zwrotowi

Milicz, dnia 09.09.2019 r
DYREKTOR

Powiatowego Urzedu Pracy w Miliczu
Anna Grochowicka
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