POWIATOWY URZAD PRACY )
ul. Mieszka | 15 Zary, dnia 11 stycznia 2016 1.

68-200 2ARY

~ Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Zarach oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Posrednik Pracy - stazysta

w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej
Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach

[los¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: 72 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zarach

1. Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udzialu w naborze:

a) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) Pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku

d) Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) Nieposzlakowana opinia,

1.1 Wymagania (obligatoryjne) niezbe¢dne:

a) Posiadane wyksztalcenie: srednie lub wyzsze

b) Staz pracy na stanowisku — w przypadku wyksztalcenia sredniego - przynajmniej rok
stazu pracy

1.2 Wymagania dodatkowe:

a) Umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos¢, dokladno$¢, cierpliwose
i zyczliwosé, odpornosé na stres, kreatywnosc,

b) Biegta obstuga komputera,

¢) ZnajomoS$¢ przepisow prawa:
° Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
° Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie szczegétowych

warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy

° Kodeks Postepowania Administracyjnego,
° Ustawa o ochronie danych osobowych,
° Ustawa o pracownikach samorzadowych

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Postepowanie przy przyjmowaniu, upowszechnianiu i realizacji ofert pracy,
b) Postepowanie przy realizacji krajowej oferty pracy,
¢) Podejmowanie lub utrzymywanie kontaktu z pracodawcg krajowym,
d) Przedstawienie osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy,
e) Zadania zwiazane z realizacjg projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskie;j,
f) Realizacja zadan zwigzanych z Centrum Integracji Spolecznej
g) Zadania w zakresie wspolpracy w Zielonej Linii
Na w/w stanowisku pracy zapewnia sie ergonomiczne warunki do wykonywania zadan.

3. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
a) Zyciorys (CV),
b) List motywacyjny,
¢) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw, zaswiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach/,



d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (oraz
dotychczasowy przebieg zatrudnienia),

e) Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, itp.,

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

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

h) Os$wiadczenie o niekaralnosci, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

i) Oswiadczenie, iz kserokopie zataczonych dokumentow do oferty sg zgodne
z oryginatem,

j) Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem zatrudnienia (regulamin zamieszczony
na BIP urzedu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie
w sekretariacie PUP w Zarach, lub pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Mieszka I 15,
68-200 Zary z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Posrednik pracy - stazysta
w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej”, w terminie do dnia 22.01.2016 r.

Zastrzega sie prawo uniewaznienia ogloszenia o naborze na kazdym etapie postgpowania.

Aplikacje, ktére wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dotyczace naboru beda umieszczane na stronie internatowej Biuletynu
Informacji Publicznej /pup.zary.sisco.info/ w zakladce ,Ogloszenia” oraz na tablicy
informacyjnej PUP w Zarach (pierwsze pigtro).

Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.
Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze przewiduje si¢ zastosowanie techniki naboru
polegajacej na:
rozmowa kwalifikacyjna lub/i test sprawdzajacy w zakresie teoretycznej znajomosci ustaw
regulujacych funkcjonowanie Powiatowego Urzedu Pracy, obstuga komputera, urzadzen
biurowych, zakresu zadan na danym stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym podpisem,

2) CV 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 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pozn. z) §
— klauzula podpisana przez kandydata.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych informuje sig, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych (ADO) jest Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Zarach z siedziba w Zarach ul. Mieszka I 15,
2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko Posrednik
pracy - stazysta i nie beda udostepniane innym podmiotom,
3. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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