DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZARACH
Oglasza nabér na stanowisko

POSREDNIKA PRACY - STAZYSTA

W-DZIALE/REFERACIE POSREDNICTWA PRACY I PROGRAMOW RYNKU PRACY

PUP w Zarach ul. Mieszka I 15 68-200 Zary

Io$¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: ' etatu
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zarach

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

21)

=  Posiadanie obywatelstwa polskiego,
*  Pela zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
=  Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
= Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
=  Nieposzlakowana opinia,
1.1 Wymagania (obligatoryjne) niezbedne:
a) Posiada wyksztalcenie: $rednie(preferowane wyzsze)
b) Znajomos¢ Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
¢) Znajomos¢ Ustawy o pracownikach samorzadowych i KPA
d) Znajomos¢ obstugi komputera
1.2 Wymagania dodatkowe:
a) Umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$é,
b) Gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacje,
¢) Sumienno$¢, rzetelnosé,doktadnosé cierpliwose,
d) Zyczliwo$é, odpornos¢ na stres, kreatywnosé.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami
2) Pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcow
3) Prowadzenie negocjacji z pracodawcami
4) Promocja ushug $wiadczonych przez Urzad
5) Udzielanie pomocy pracodawcy w doborze osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy zgodnie z oferta
pracy
6) Organizowanie przedsigwzig¢ umozliwiajacych kontakty osob bezrobotnych lub poszukujacych pracy
z pracodawcami
7) Rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych lub poszukujacych pracy w zakresie poszukiwanej pracy
8) Wspodlpraca z Doradca Zawodowym
9) Kierowanie os6b do Doradcy zawodowego na konsultacje indywidualne
10) Pomoc bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy w doborze odpowiedniej oferty pracy
11) Udostgpnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji na temat wolnych miejsc pracy
znajdujacych si¢ w dyspozycji Urzedu
12) Kierowanie do pracy
13) Dokonywanie odpowiednich zapisow na kartach rejestracyjnych i w komputerowej bazie danych
14) Dobér kandydatow do prac spolecznie uzytecznych
- wydawanie stosownych skierowan (wewngtrzny formularz: skierowanie)
- dokonywanie zapisow w karcie rejestracyjnej bezrobotnego i komputerowej bazie danych
- sporzadzanie wykazow o0sob skierowanych do prac spotecznie uzytecznych
- wspotpraca z Osrodkami Pomocy spotecznej w zakresie kierowania osob bezrobotnych do prac
spotecznie uzytecznych
15) Biezaca aktualizacja ofert pracy
16) Analiza zwrotnych skierowan
17) Pozyskiwanie niezbgdnych informacji do oceny sytuacji na rynku pracy
18) Wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach rozwoju w danym rejonie, a takze o kierunkach
ksztalcenia i sytuacji demograficznej
19) Wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu,
20) Pelna znajomos¢ tresci projektow realizowanych przy udziale funduszy pomocowych Unii
Europejskiej,
Pracownik na powierzonym stanowisku prowadzi wilasciwe dla danego stanowiska rodzaje spraw
i teczki akt wg . numeracji jednolitego rzeczowego wykazu akt.



3. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studiow /,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (oraz dotychczasowy przebieg

zatrudnienia),

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

f) Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (w przypadku braku nie skutkuje odrzuceniem oferty),

g) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) Oswiadczenie o niekaralnos$ci, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

i) kopia dowodu osobistego,

j) inne dokumenty $§wiadczace o predyspozycjach i umiejgtnosciach przydatnych na w/w stanowisku.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie PUP w Zarach,
lub poczta na adres Powiatowy Urzad Pracy, ul. Mieszka I 15, 68-200 Zary) z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko: Posrednik pracy - stazysta w Dziale/Referacie: Posrednictwa Pracy i Programow
Rynku Pracy, w terminie do dnia 09 grudnia 2009 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internatowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://pup.zary.sisco.info/ oraz na tablicy informacyjnej PUP w Zarach (pierwsze pietro).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
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 Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj.Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r.,
Nr 223, poz. 1458.) .

Dyrektor

Jozef Tarniowy
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