POWIATOWY URZAD PRACY
137-400 NISKO
ul. Sandomierska 6a

ol ffax 0158412313, 0158412808
J NIP BR5-11 19-189

PK. 1101.2.2014 Nisko, dn. 10.07.2014 r.

Powiatowy Urzad Pracy
w Nisku
ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Posrednik pracy — stazysta lub Posrednik pracy (zaleznie od posiadanych
przez kandydatow kwalifikacji)

w Referacie Ustug Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej — 2 pelne etaty
(okreslenie stanowiska pracy — wymiar etatu)

1. Wymagania niezbgdne:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

2) do$wiadczenie zawodowe: w przypadku stanowiska urzedniczego posrednik pracy
wymagany co najmniej rok stazu pracy w zakresie posrednictwa pracy,
a w przypadku braku wymaganego stazu pracy preferowane osoby, ktére posiadaja
do$wiadczenie w pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia, w szczegélnosei staz
pracy w zakresie posrednictwa pracy w krotszym okresie,

3) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomo$é przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r.,, poz. 674 z pézn. zm.) oraz aktéw
wykonawczych wydanych na jej podstawie, znajomo$¢ Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, predyspozycje do pracy zwigzanej z obstuga klienta.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu problematyki rynku pracy,



2) cechy osobowosci: asertywno$¢, samodzielnosé, odpowiedzialnos¢, sumiennosc,

kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢, odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista,

cierpliwo$é, umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

3) umiejetnodci praktyczne: biegla obstuga komputera (mile widziana umiejetnosé

obshugi programu Syriusz), umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy

wiasnej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urz¢dniczym:

Realizacja zadan z zakresu posrednictwa pracy:

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

planowanie, podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi i poszukujgcymi
pracy,

przedstawianie bezrobotnym i poszukujacym pracy propozycji odpowiedniej pracy
lub innej propozycji pomocy,

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujacych im prawach
i obowiazkach,

wspllpraca z innymi stanowiskami w urzgdzie w ramach realizowanych zadan,
w szczegOlnosci w zakresie okreslonym w odpowiednich przepisach oraz przyjetych
w urzedzie procedurach,

stala opieka nad bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy, w tym ustalanie profilu
pomocy, przygotowanie i nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dziatania,
utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi w celu monitorowania sytuacji i postepow
w realizacji dziatan przewidzianych dla bezrobotnego,

upowszechnianie wsrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy informacji o gieldach
i targach pracy, naborach na szkolenia,

promowanie i upowszechnianie informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy,
promowanie wsréd klientéw urzedu projektow 1 programéw rynku pracy
realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Nisku,

prowadzenie dokumentacji realizowanych zdan w formie papierowej i elektronicznej

(e-Dok, Syriusz).



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

)

2)

3)
4)

S, W

praca administracyjno-biurowa wykonywana w budynku Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a, [ pigtro,

praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy (powyzej 4 godzin dziennie)
oraz z obstugg urzadzen biurowych,

praca w godzinach 7.30 — 15.30,

praca polegajaca na statym, bezposrednim i telefonicznym, kontakcie z klientami

urzedu.

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb

niepetnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

9

10)

list motywacyjny podpisany przez kandydata,

zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
podpisany przez kandydata,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

w przypadku obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, o ktérym mowa w przepisach
o shuzbie cywilnej,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych,



11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458

Z pozn. zm.).

7. W ogloszonym naborze nie majg zastosowania przepisy art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigte] kopercie w Sekretariacie
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku lub przesyta¢ poczta na adres: Powiatowy Urzad
Pracy w Nisku, ul. Sandomierska 6a, 37-400 Nisko z dopiskiem: .,Dotyczy naboru
na stanowisko: Posrednik pracy — stazysta/Posrednik pracy”, w terminie do dnia

21.07.2014 r. do godz. 15.30 (liczy si¢ data wptywu do Urzedu, a nie data nadania).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu Informacji
Publicznej /http://pup.nisko.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku przy ul. Sandomierskiej 6a.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostana poinformowani pisemnie
oraz telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci, ktorych oferty zostana
odrzucone, beda powiadomieni w formie pisemne;.

Dokumenty aplikacyjne o0séb, ktore w procesie rekrutacji nie zostaly zakwalifikowane
do drugiego etapu naboru moga by¢ odebrane osobiscie w ciggu 14 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W_przypadku nie odebrania dokumentéw, zostana
komisyjnie zniszczone.
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