POWIATOWY URZAD PRACY W ZIELONEJ GORZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gérze oglasza nabér na
wolne stanowisko urz¢dnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zielonej
Gorze Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej

65-735 Zielona Gora, ul. Batorego 126A

Nazwa stanowiska: POSREDNIK PRACY- 1 osoba

1.Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie - wyzsze.

5. StaZ pracy — minimum 6-miesigczny staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia
w zakresie posrednictwa pracy.

6. Znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, o systemie ubezpieczen
spotecznych. KPA, KP, ustawy prawo zaméwien publicznych oraz przepiséw wykonawczych
tj.: rozporzadzenia MRPIPS w sprawie szczegStowych warunkéw realizacji oraz trybu
i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy.

7. Dobra znajomos¢ obstugi komputera - preferowana znajomosé programéw SYRIUSZ,EDOK.
2. Wymagania dodatkowe:

1. Samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu wlasnych dziatan oraz umiejetnosc pracy
w zespole.

2. Latwos¢ nawigzywania kontaktow personalnych, umiejetnosci negocjacyjne i odpornosé
emocjonalna.

3. Wysoka kultura osobista, takt , opanowanie , cierpliwosé, statecznosé.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Posrednika pracy

obejmuje:

a. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

b. Pozyskiwanie ofert pracy.

c. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy , w zwigzku ze zgloszong oferta
pracy.

d. Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcdw o aktualnej sytuacji
1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

e. Inicjowanie i organizowanie kontaktow osob bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami.

f.  Wspoldzialanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania.

g. Stala opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, polegajaca w szczegodlnosci
na ustaleniu profilu pomocy, przygotowaniu i nadzorze nad realizacja indywidualnego planu
dziatania, $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz
ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie:
- ustalenie potrzeb klienta poprzez nawigzanie kontaktu z klientem, uzyskanie informacji
0 jego sytuacji zawodowej, dokonanie analizy potrzeb klienta,
- udzielanie informacji o formach pomocy, ktore moga by¢ zastosowane w przypadku
bezrobotnego,
- realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem klientowi pomocy- wykonywanie
przewidzianych dla klienta w ramach wspolpracy zadan lub pokierowanie do odpowiednich
pracownikéw urzedu pracy badz innych instytucji,
- biezace monitorowanie przebiegu I[PD,
- dokonywanie aktualizacji informacji zawartych w karcie rejestracyjnej.

h. Wspdlpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosei
pelegajacej na doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy.

i. Przyjmowanie, weryfikowanie pod wzgledem formalnym i rejestrowanie wnioskow
o wydanie zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemeow, sporzadzanie statystyki dotyczacej
zatrudniania cudzoziemcow.

j. Przyjmowanie, weryfikowanie pod wzgledem formalnym, rejestrowanie i podpisywanie
osdwiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

k. Rozpatrywanie odwolan od decyzji.



4.Wymagane dokumenty

1.

A S

List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

Zyciorys zawodowy (CV).

Kserokopie §wiadectw pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztakcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnieri i umigjetnosci.
Kwestionariusz osobowy.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko okreslone

w ogloszeniu o naborze.

S. Informacja, ¢zy w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia

wskaznik  zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi:

€0 najmniej 6%.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

Migjsce stanowiska pracy znajduje si¢ w budynku 5 — kondygnacyjnym z winda.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Wymiar czasu pracy: Pelny etat.

Data zatrudnienia: czerwiec 2022r.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w Kancelarii Urzedu
(pokdj nr 410) lub przestaé na adres:

Powiatowy Urzad Pracy

Ul Batorego 126A

65-735 Zielona Goéra



Z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko: POSREDNIK PRACY w Centrum Aktywizacji Zawodowej”
w terminie do dnia 23 maja 2022r. do godziny 15:00,

8. Inne informacje:

1. Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru beda powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Nadestane oferty pracy nie beda zwracane i ulegna zniszczeniu po zakonczenie postepowania
rekrutacyjnego.

3. Kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedkiada do wgladu dokument
tozsamosci.

4. Dokumenty, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej PUP

a takze na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze.

6. Informacja o mozliwosci ubiegania si¢ o prace przez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz, U. 2008 nr 223 poz. 1458)

7. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 684565662,

Druki do pobrania (zataczniki):

1. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

2. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego fub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz oswiadczenie
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko okreslone w ogloszeniu o
naborze.
Kwestionariusz osobowy.

4. Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutac)i.




