DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WALBRZYCHU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W WALBRZYCHU
UL. OGRODOWA 5B 58-306 WALBRZYCH

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego
POSREDNIK PRACY w Oddziale z/s w Gluszycy.

UWAGA. Osoby podejmujace prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym (pracownik
samorzadowy) majg obowigzek odby¢ shuzbg przygotowawcza zakonczong egzaminem.
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Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

1 rok stazu pracy w zakresie posrednictwa pracy;

nieposzlakowana opinia;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. 2013 r. poz. 674 z pdzn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 maja 2004 r.

w sprawie szczegblowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia
ustug rynku pracy ( Dz.U.z 2014 r., poz. 667);

- Kodeksu postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. Z 2013 r., poz.267);

biegta znajomo$¢ obstugi komputera (w szczegélnosci pakietu OpenOffice,
Internetu);

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych;

cechy osobowosci: sumienno$é, dyspozycyjnosé, obowigzkowos¢, wysoka
kultura osobista, samodzielno$¢ w dziataniu, umiej¢tno$¢ organizowania pracy
wiasnej, komunikatywnos¢, umiejgtnosé¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

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

pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

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



5) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcdéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

6) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

7) wspoétdziatanie z powiatowymi urz¢dami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

8) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z zakresem zadan wydziahu,

10) wspotpraca z komorkami Urzedu w zakresie umozliwiajacym pelne i jak najlepsze
$wiadczenie ushug rynku pracy,

11) przygotowywanie 1 realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania,

12) realizowanie w ramach posrednictwa pracy — posrednictwa pracy w ramach sieci
EURES, a w szczeg6Inosci: udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy
pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem  swobodnego
przeplywu pracownikoéw w Unii Europejskiej, a pracodawcom w pozyskaniu
pracownikOw o  poszukiwanych  kwalifikacjach ~ zawodowych  oraz
upowszechnianie posiadanych informacji o sytuacji na europejskich rynkach

pracy,
13) realizacja innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku POSREDNIK PRACY:

1) praca ma charakter indywidualny jednak wymaga umiejetnego wspdidziatania
z innymi osobami. Praca w pomieszczeniach biurowych.

2) wymiar czasu pracy — pelny etat.

3) praca na stanowisku urzgdniczym.

W czerweu 2014 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walbrzychu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (oryginat);
4) dokumenty potwierdzajace staz pracy stwierdzony :$wiadectwami pracy lub
zaswiadczeniami o zatrudnieniu (kserokopie);
5) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (kserokopie);
6) dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje (kserokopie);
7) referencje (o ile posiada);
8) oswiadczenia:
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z poézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);
- 0o korzystaniu z peini praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;



- 0 niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na stanowisku
posrednik pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5b, 58-306 Watbrzych (sekretariat, pokéj 110) w terminie
od 01.08.2014 r. do 14.08.2014 r. w zamknietych kopertach z adresem zwrotnym
1 nastgpujaca adnotacja:
,Nabor na stanowisko urzednicze POSREDNIK PRACY — w Oddziale z/s w Gluszycy
do dnia 14.08.2014 r.”

Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, badz
przestaé za pomoca poczty. Dla oferty przestanej poczta terminem wigzacym jest data
wplywu do Urzedu, a nie data nadania.

Dokumenty mozna sktada¢ wytacznie w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne nie
beda przyjmowane drogg elektroniczng.

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw przed ukazaniem si¢ ogloszenia oraz zlozonych po
terminie wskazanym w ogloszeniu.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z zarzgdzeniem Nr 25/2012
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Walbrzychu z dnia 19.04.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu na wolne stanowiska urzgdnicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Watbrzychu.
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