OGLOSZENIE NR 1/2014
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 w Centrum Aktywizacji Zawodowej — 2 etaty

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyisze,

3) min. 1 rok doswiadczenia w zakresie posrednictwa pracy,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,
7) umiejetnosc obstugi komputera, oprogramowania MS Windows, MS Office oraz urzadzen
biurowych,

8) umiejetnos¢ profesjonalnej obstugi klienta,
9) odpowiedzialnos¢, systematycznosc i terminowosé.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie,

2) znajomos$c przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,

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

Zakres wykonywanych zadan:
1) realizacja zadari ustawowych Powiatowego Urzedu Pracy w Wieluniu w zakresie
posrednictwa pracy w oparciu o obowigzujgce standardy ustug rynku pracy, w tym:

a) marketing ustug oferowanych przez urzad,

b) udzielanie pomocy bezrobotnym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

c) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw,

d) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

e) wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy,

f)  informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

g) pozyskiwanie informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy,

h) podejmowanie dziatari na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

i) realizacja zadan z zakresu poérednictwa pracy w ramach realizowanych przez PUP
projektow i programéw lokalnych wspotfinansowanych z EFS oraz innych funduszy
krajowych i europejskich,

j)  przestrzeganie postanowieri ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych oraz przepiséw wykonawczych.



7.  Warunki pracy na stanowisku:

1) brak barier architektonicznych utrudniajacych wykonywanie pracy oraz utrudniajgcych
dostepnos¢ do budynku i pomieszczen sanitarnych; budynek jest dostosowany do potrzeb
o0sob niepetnosprawnych,

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

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

4) bezposrednia obstuga interesantow, intensywna komunikacja werbalna,

5) praca z dokumentacja archiwalng,

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

8. Informacja o wskainiku zatrudnienia:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

9, Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

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

3) kserokopia dokumentu ukoriczenia studiéw wyzszych,

4) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

5) otwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) kserokopie dokumentéow potwierdzajagcych posiadanie doswiadczenia zawodowego
($wiadectw pracy, zaswiadczen)

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dn. 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (DZ. U. nr 223 poz. 1458 z pozn. zm.),

8) oéwiadczenie 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 (tekst jedn. z 2002
roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Brak wymaganych os$wiadczen, dokumentdw lub ich niewtasciwa tresc, brak wtasnorecznych
podpiséw i dat pod zyciorysem, listem motywacyjnym i oSwiadczeniami oraz innych wymaganych
danych zawartych w ogtoszeniu, skutkowac bedzie odrzuceniem dokumentéow aplikacyjnych
i niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapdw postepowania rekrutacyjnego.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w godzinach pracy urzedu w zaklejonej kopercie
z napisem ,Nabér na wolne stanowisko posrednika pracy” w sekretariacie PUP, przy
ul. Sieradzkiej 56a (I pietro, pokdj nr 101) w terminie do dnia 17 stycznia 2014r. lub przestac
poczta na adres urzedu, przy czym decydujace wowczas znaczenie ma data wplywu
dokumentdw do urzedu, a nie data nadania przesytki.
Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.
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