Ogloszenie 0 naborze nr 1/2014

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Czarnkowie

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Czarnkowie oglasza nabor
na stanowisko posrednik pracy- stazysta, umowa na czas okreslony
w PUP Czarnkéw Filia w Wieleniu

Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie

pracy:

1. | Jednostka organizujaca nabor: ul. Przemystowa 2 a
64-700 Czarnkow
2 Stanowisko pracy, na ktore oglasza si¢ | Posrednik pracy - staiysta w PUP Czarnkow Filia w Wieleniu
" | nabor: - umowa na czas okreslony
3. | Wymiar etatu: Peten ectat
1. Niezbg¢dne:
4. | Wymagania zwigzane ze stanowiskiem — obywatelstwo polskie lub znajomo$é¢ jezyka polskiego

potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

pelna zdolnoé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych,

posiadanie  kwalifikacji ~zawodowych wymaganych
do pracy na stanowisku:

e wyksztalcenie wyzsze

brak prawomocnego skazania za umySlne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

2. Dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze o kierunku humanistycznym
(socjologia, doradztwo zawodowe, psychologia,
pedagogika, zarzadzanie zasobami ludzkimi),

roczny staz pracy w zakresie posrednictwa pracy lub
poradnictwa zawodowego,

znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2013 r.
poz. 674 ze zm.) w zakresie podstawowych ustug rynku
pracy oraz przepisow wykonawczych do ustawy,

znajomo$¢  Rozporzadzenia ~ MPiPS  w  sprawie
szczegblowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ushug rynku pracy z dnia 14 maja 2014r.
(Dz. U. z 2014r., poz. 667),

znajomo$§¢  przepisow  Kodeksu  pracy, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetno$¢é wspotpracy 1 negocjacji z pracodawcami,
agencjami zatrudnienia, osrodkami pomocy spotecznej,
Stowarzyszeniami i Fundacjami dziatajacymi w celach
spotecznych i gospodarczych,

umiejetnos¢  nawiazywania  kontaktow  z  ludzmi
i postgpowania z nimi,

odpowiedzialno$¢, samokontrola, doktadnos¢,

zdolnosci organizacyjne i menadzerskie,

wysoka samodzielno§¢ w organizowaniu i planowaniu
wlasnych dziatan, odpornos$¢ i samokontrola emocjonalna,
posiadanie zainteresowan spolecznych, cheé¢ pomagania
innym ludziom,

umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych: ksero, faks,
drukarka,

umiejetnos¢ obslugi programu komputerowego EXCEL,
WORD,

prawo jazdy kat. B.




Zakres zadan wykonywanych
na danym stanowisku:

. Udzielanie pomocy bezrobotnym 1 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 tych ofert do internetowej bazy ofert pracy
udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

w zwiazku ze zgloszona oferta pracy.

. Informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz

pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na
lokalnym rynku pracy.

. Inicjowanie i  organizowanie  kontaktéw  bezrobotnych

i poszukujacych pracy z pracodawcami.

. Wspoldziatanie z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie

wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia
i szkolenia na terenie ich dziatania.

. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach

1 obowiazkach.

. Petnienie funkcji doradcy klienta:

- ustalanie profilu pomocy,

- przygotowanie i nadzoér nad realizacja Indywidualnego Planu
Dzialania,

- $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie
indywidualnej,

- ulatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie,

- wspodlpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w
ustawie, w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych
pracownikow i pozyskiwanie ofert pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.

Praca na stanowisku komputerowym z  podstawowym
wyposazeniem i oprogramowaniem,
Bezposredni kontakt z klientem.

Wskaznik zatrudnienia
niepetnosprawnych:

W  miesiacu kwietniu 2014 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie pracy w Czarnkowie
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniost ponad 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

w N

~No orbs~

. List motywacyjny.
. CV.
. Kwestionariusz ~ osobowy dla osoby ubiegajacej sig

0 zatrudnienie - zal. do rozp. MPiPS z dnia 22.06.2006 r.
(Dz. U. nr 125, poz. 869).

. Kserokopia dowodu osobistego.

. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Kserokopie $§wiadectw pracy.

. Kserokopie =~ dokumentéw  potwierdzajacych posiadanie

umiejetnosei lub uprawnien na danym stanowisku.

. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzania

danych osobowych dla celow zwiazanych z naborem.

. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci

do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

10. O$wiadczenie kandydata o nie karalnoSci za umyS$lne

przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.




Termin skladania dokumentoéw
aplikacyjnych

do dnia 09.06.2014 r. do godz. 10%
(decyduje data faktycznego wptywu do urzedu)

Aplikacje, ktore wptyna do PUP w Czarnkowie po okre§lonym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

10.

Miejsce sktadania dokumentow
aplikacyjnych

Powiatowy Urzad Pracy w Czarnkowie

ul. Przemystowa 2a

64-700 Czarnkow

Sekretariat — pok. nr 10, w godzinach urz¢dowania
lub poczta na adres jak wyzej.

Dokumenty prosimy sktada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor — ogloszenie nr 1/2014”.

11.

Inne informacje

1. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://lwww.bip.pupczarnkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Czarnkowie, ul. Przemystowa 2a.

2. Oferty odrzucone oraz te, ktére wptyna po terminie wyznaczonym
w ogloszeniu zostang komisyjnie zniszczone.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia
informacj¢ publiczna w zakresie objetym wymaganiami
zwiazanymi ze stanowiskiem okreSlonym w ogloszeniu
0 naborze.

Data opublikowania ogloszenia: 28.05.2014 r.




