‘ bip Biuletyn Informacji Publicznej

Powiatowego Urzedu Pracy w Biatobrzegach [({‘.

Nabor na stanowisko posrednik pracy - stazysta



Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach ul. Sktadowa 5
poszukuje kandydata na stanowisko:
posrednika pracy - stazysty
w petnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania konieczne:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych

2. Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Wyksztatcenie wyzsze,

4. Posiadany staz pracy min. 5 lat

5. Niekaralnost za przestepstwo popetnione z winy umysinej,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na prace na okreslonym stanowisku,

7. Mieposzlakowana opinia.

1. Wym ni kowe

Znajomos¢ aktow prawnych:

ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawa o finansach publicznych,

ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Praktyczna umiegjetnos¢ obstugi kemputera,

2. Praktyczna znajomosé programow srodowisk MS Office
3. Biegta obstuga urzadzen biurowych

lll. Predyspozycje osobosciowe:

Komunikatywnoscg,

Odpowiedzialnose, dyspozycyjnose, skrupulatnose,
umiejetnosé dziatania w sytuacjach stresowych
Umigjgtnose pracy samodzielne| | w zespole
Sumiennosc | obowiazkowose.

Mile widziane:

h wh B e b o—

Doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia

IV. Gidwne obowiazki:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

2. Pozyskiwanie ofert pracy,

3. Umozliwienie kontaktu pracodawcom z wybrang grupa kandydatow do pracy oraz
umozliwienie nawigzania bezposredniego kontaktu pracodawcow z  osobami
bezrobotnymi | poszukujgcymi pracy,

4. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz pracodawcom w zakresie
miedzynarodowego posrednictwa pracy zgodnie z prawam swobodnego przeptywu
pracownikdw w Unii Eurape)skie],



5. Rejestracja uzyskanych ofert pracy,

& Prowadzenie danych o pracodawcach,

7. Inicjowanie | organizowanie kontaktéw bezrobotnych | poszukujacych pracy
z pracodawcami — organizowanie gietd pracy.

8. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy, o ktdrym mowa w ustawie o cudzoziemcach.

- przyjmowanie i weryfikacja pod wzglgdem formalnym wnioskow o wydanie
zezwolenia na prace sazonowa,

- wpisywanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na pracg sezonowg do ewidencii
wnioskow,

- wydawanie zaswiadczenia o wpisie wniosku do ewidencji wnioskéw na prace
sezonowsg cudzoziemca,

- weryfikacja dokumentéw dotyczacych wydania zezwolenia na prace sezonowa
cudzoziamea,

- wydawanie decyzji w sprawie wydania zezwolenia na prace sezonows cudzoziemca,

- wydawanie decyzji o admowie . uchyleniu lub umorzeniu wydania zezwolenia na
prace sezonowa cudzoziemea,

- przyjmowanie wnioskow o przediuzenie zezwolenia na prace sezonows lub odmowa
wszczecia postepowania przediuzenia zezwolenia.
9. Rejestracja o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi
- przyjmowanie i weryfikacja pod wzgledem formalnym oswiadczen powierzenia
wykonywania pracy cudzoziemcowi

- w sprawach niewymagajacych postepowania wyjasniajagcego  wpisywanie
péwiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji

- opéwiadczen albo cdmowa w drodze decyzji wpisania osdwiadczenia do ewidendi
oswiadczen.

10. Wapdlpraca z Jednostkami Strazy Graniczne].

11. Wspdldziatanie z innymi komaorkami arganizacyjnymi urzedu

Zakres odpowiedzialnosci.
Pracownik ponosi odpowiedzialnosc za:

terminowe zatatwianie spraw na stanowisku pracy,

prawidiowosé sporzadzanych dokumentow,

dobra wspblprace z pracownikami w zakresie zatatwianych spraw,
odpowiedzialnosé materialng z art. 114 — 122 Kodeksu Pracy,
odpowiedzialnosé materialng za prawidiows realizacje projektu.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach ul. Sktadowa 5, 26-800 Biatobrzegi

. Wymiar czasu pracy: Peiny etat.

Z osoba wyloniona w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy na czas okreslony
fj. do 31.12.2020r0ku,

4. Praca o charakterze administracyjno — biurowym, wykenywana w pozycji siedzgcej, praca
przy komputerze z obeigzeniem waroku.

Zatrudniona oscba bedzie pracownikiem samorzadowym na stanowisku urzedniczym,
ktorego obowiazki i uprawnienia ckreélaja w szczegdlnoéci: ustawa o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, regulaminu pracy | wynagradzania Powiatowego Urzedu Pracy w
Biatobrzegach.
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Vil. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

« CV

List motywacyjny,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzone przez kandydata

za zgodnoscé z oryginatem).

« Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (potwierdzone
przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).

» Os&wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

« Zaswiadczenie lub ofwiadczenie kandydata, 2e nie byt prawomocnie skazany

za przestepstwo popetnione umyséinie lub zaswiadczenie o niekaralnoscei.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

Kwesticnariusz osobowy dla osoby ubiegajace| sie o zatrudnienie

Oswiadczenie, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku

FPosrednik pracy - stazysta"

Vi, Dokume uzupetniajace;

l. Kopie zaswiadczen na temat ukorczonych kurséw i szkolen (poswiadczone przez

kandydata za zgodnosé z oryginatem,

Referencje i opinie,

3. Kopie dokumentow potwierdzajgce ewentualne umiejetnosci lub  uprawnienia
(poswiadczone przez Kandydata za zgodnose z oryginatem).

(¥

1X. termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy przesylaé poczia na adres. Powiatowy Urzad Pracy
w Bialobrzegach, ul. Sktadowa 5; 26-800 Bialobrzegi lub skfada¢ w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Bialobrzegach, ul. Sktadowa 5 - |l pietro sekretariat pokdj nr 3 w terminie do
dnia 22 czerwca 2020 r. do godz. 15.30 w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja:

« Nabdr na stanowisko Posrednik pracy - stakysta "

*  Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegilowe CV (2 uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnial0 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
{(Dz. U. z 2019 r, pozl1781) oraz ustawg z dnia 11 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowyveh (Dz. U, z 2019 r. poz. 1283.),

Inne informacje

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ oryginal
waznego zadwiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, zawierajacego informacje o
niekaralnosci kandydata w terminie 1 m-ca od daty zatrudnienia,

Inne informacje: oferty nadestane lub zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o
wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne] Powiatowego Urzedu
Pracy w Biatobrzegach.

. p.o. DYREKTORA
VWIATOWEGO UREEDU PRACY
W BIALOBRZEGACH

mgr Ewa Adamezewska



Adres zrodtowy:
http://bip.pupbialobrzegi.pl/nabor-na-wolne-stanowisko/zakonczone/posrednik-pracy-stazysta-zakoncz
ony/nabor-na-stanowisko



