OGLOSZENIE NR 2/2017
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki:
Powiatowy Urzad Pracy w Wieluniu
ul. Sieradzka 56a,

98-300 Wielun

tel.: 0-43 843-47-33, 843-46-20

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
posrednik pracy - stazysta w Centrum Aktywizacji Zawodowej — 1 etat

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
=4)

5)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunkach: socjologia, poradnictwo zawodowe,
pedagogika, administracja,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
=4)
5)
6)

7)

8)

mile widziane doswiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia,

umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych,

mile widziane doswiadczenia w bezposredniej obstudze klienta,

odpowiedzialnosé, systematycznos¢ i terminowosé.

mile widziane doswiadczenie w realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw EFS,
znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie,
znajomos¢ przepisébw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,

znajomosc przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

. *Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)
3)

4)

-

5)
6)

7)
8)
9)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdbw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami.

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

wspdtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

petnienie funkcji doradcy klienta stale wspétpracujacego z pracodawca w zakresie pomocy
okreslonej w ustawie.

ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy.
utatwianie dostepu pracodawcom do innych form pomocy okreslonych w ustawie.
ewidencjonowanie danych z zakresu posrednictwa pracy w odpowiednich rejestrach oraz
ich wprowadzanie do bazy komputerowe;.



-=10) dokonywanie odpowiednich zapiséw w dokumentacji oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy i pracodawcow oraz w komputerowej bazie danych.

11) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki o rynku pracy.

12) prowadzenie kart pracodawcow.

13) rozmowy bezposrednie i telefoniczne z klientami.

14) prowadzenie korespondenciji z klientami.

15) realizacja zadan z zakresu posrednictwa pracy w ramach realizowanych przez PUP
projektéw i programéw lokalnych wspoétfinansowanych z EFS oraz innych funduszy
krajowych i europejskich zgodnie z zawartymi w nich zasadami.

16) prowadzenie dziatah promocyjno-informacyjnych zgodnie z zasadami wynikajgcymi
z realizowanych przez PUP projektow i programéow lokalnych wspétfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych funduszy krajowych i europejskich.

17) prowadzenie monitoringu osigganych efektéw dziatan z zakresu posrednictwa pracy
w ramach realizowanych przez PUP projektéw i programéw lokalnych
wspotfinansowanych z EFS oraz innych funduszy krajowych i europejskich.

18) wspodidziatanie w zakresie posrednictwa pracy z partnerami rynku pracy.

7. Warunki pracy na stanowisku:

1) brak barier architektonicznych utrudniajagcych wykonywanie pracy oraz utrudniajgcych
dostepnoé¢ do budynku i pomieszczen sanitarnych; budynek jest dostosowany do potrzeb
0s6b niepetnosprawnych,

2) praca na pietrze w systemie otwartym (winda),

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

4) praca z dokumentacja archiwalng,

=5) wyjscia stuzbowe w razie potrzeby wynikajacej z realizowanych przez PUP dziatan — na
polecenia Dyrektora PUP.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

9. = Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae zawierajgcy imie i nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), nr telefonu, wyksztatcenie i doktadny opis
przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopia dokumentu ukornczenia studiow wyzszych,

4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosdci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

=5) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia zawodowego
(Swiadectw pracy, zaswiadczen)

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

-

Brak wymaganych oswiadczen, dokumentéw lub ich niewfasciwa tre$é, brak
wiasnorecznych podpiséw i dat pod Zyciorysem, listem motywacyjnym i oswiadczeniami




»

oraz innych wymaganych danych zawartych w ogtoszeniu, skutkowa¢ bedzie odrzuceniem

dokumentéw aplikacyjnych i niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapdéw

postepowania rekrutacyjnego.

10.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie w godzinach pracy urzedu w zaklejonej kopercie
z napisem ,,Nabér na wolne stanowisko posrednika pracy - stazysty w CAZ” w sekretariacie
PUP, przy ul. Sieradzkiej 56a (I pietro, pokdj nr 101) w terminie do dnia 22 maja 2017 r. do
godz. 10% lub przesta¢ pocztg na adres urzedu, przy czym decydujace wdwczas znaczenie ma
data wptywu dokumentéw do urzedu, a nie data nadania przesytki.
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w urzedzie zostang dotaczone do
akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedy przechowywane w kadrach przez
okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci
beda mogli odbieraé swoje aplikacje. PUP w Wieluniu nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po
uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone.
PUP zastrzega mozliwos$¢ uniewaznienia postepowania konkursowego bez podania przyczyny.
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