Braniewo, dnia 25.02.2016 r.
OR.1100.3.1.2016.MT

ONK-1/16
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Braniewie

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z poZn. zm.) Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy
w Braniewie, ul. Ko$ciuszki 118 14-500 Braniewo tel. 55 644 32 22, oglasza nabdr na
stanowisko:

PoSrednik pracy
w komorce organizacyjnej
Samodzielne stanowisko ds. posrednictwa pracy
w ramach dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej;

Warunki pracy :
— umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy

— praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie urzedu oraz delegacje
stuzbowe,

— obsluga urzadzer biurowych,

— praca przy komputerze w wymiarze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
— Wwymuszona siedzaca pozycja ciala,

— przemieszczanie si¢ w budynku 2 pigtrowym bez windy.

Wymagania zwigzane ze w/w stanowiskiem $3 nastepujace:

1.wymagania niezb¢dne (formalne):

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

— nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— wyksztalcenie wyzsze,

— Co najmniej roczny staz pracy w zakresie posrednictwa pracy,

— znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawczych.

2.wymagania dodatkowe:

— 3 letnie do$wiadczenie zawodowe w instytucjach rynku pracy,
— Wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

— ukonczone studia z zakresu administracji,

— odbyte szkolenie/kurs w zakresie ochrony danych osobowych,




odbyte szkolenie/kurs w zakresie znajomogé przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

odbyte szkolenie/kurs z zakresu obshugi programéw komputerowych - pakietu MS
Office.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku jest nastepujacy:

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

pozyskiwanie ofert pracy;

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowe;
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong
oferta pracy;

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualne;j
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami;

wspéldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;

realizowanie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

sprawozdawczos¢ dotyczaca posrednictwa pracy oraz EURES;

finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy
na targi pracy i gieldy pracy;

wydawanie informacji starosty w zwiazku z planowanym zatrudnieniem cudzoziemca;
rejestracja oswiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy obywatelowi
Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki Motdowy, Federacji Rosyjskiej lub
Ukrainy.

gromadzenie i archiwizacja dokumentéw;

wprowadzanie danych do systemu komputerowego;

sporzadzanie analiz efektywnosci i skutecznosci form aktywizacji;

wspotpraca z pracownikami wszystkich komérek organizacyjnych PUP.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone wlasnorg¢cznie za zgodnosé z oryginalem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(potwierdzone wlasnorecznie za zgodnosé z oryginalem),




— o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie on do
niewykonywania zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
bedzie wykonywal w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

— inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach  (potwierdzone
wlasnorgcznie za zgodnosé z oryginatem),

— oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

— oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

Dokumenty aplikacyijne: List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U 7 2015 r. poz. 2135
zZ poin. zm.). Priyjmuje do wiadomosci Jakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobo wych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pézn. zm.)”

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wilasnorgcznie podpisane i
ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 07.03.2016 r.

do godz. 14:00 pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy w Braniewie ul. Ko$ciuszki 118
14-500 Braniewo, pok. nr 3 (sekretariat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze ONK-1/16,
hazwa stanowiska Posrednik pracy”

W przypadku ofert przestanych poczta za dat¢ zlozenia przyjmuje sie dat¢ doreczenia
przesylki do PUP w Braniewie.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostang zawiadomieni o terminie:
(rozmowy kwalifikacyjnej albo testu kwalifikacyjnego lub innej formy sprawdzenia
kwalifikacji kandydata na stanowisko urzednicze).

Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony najpézniej do dnia podjecia pracy musi ztozyé do PUP
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
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