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Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej

ogtasza naboér kandydatéw do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej, ul. Wroctawska 4, 55-300 Sroda Slaska,

na stanowisko posrednik pracy-stazysta

1. Liczba wakatéw: 1, wymiar czasu pracy :petny etat

2. Numer ewidencyjny naboru: KO/ 1118/ 2 /24

3. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

6)
7)
8)

Posiada obywatelstwo polskie z tym, ze wymég ten nie dotyczy obywateli panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) wyksztatcenie wyisze

b) wyksztatcenie srednie, i posiadanie co najmniej 1 rok stazu pracy,

nieposzlakowana opinia.
biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i innych aplikacji biurowych;
znajomos¢ przepisOw prawa oraz umiejetnosci ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegolnosci:

a. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego
przepisow  wykonawczych do ustaw  wymienionych w pkt. 8
niniejszego ogtoszenia w zakresie niezbednym dla realizacji zadann na wyiej
wymienionym stanowisku urzedniczym.
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4, Dodatkowe / pozadane/ wymagania od kandydatéw:

1) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, odpowiedzialnosé, uczciwosé,
komunikacyjne, organizacyjne, praca w zespole ludzkim, odpornosc na stres,
stabilnos$¢ emocjonalna, logiczne i tworcze rozumowanie, wysoka kultura
zawodowa, otwartos¢ na problemy innych, koncentracja i podzielnos¢ uwagi,
zdolnos¢ do prawidtowego formutowania wypowiedzi i redagowania pism.

2) mile widziana znajomos¢ oprogramowania Syriusz®'?;
3} umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowo obowigzujgcych termindw;

5, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

™~

Stata opieka nad bezrobotnym i poszukujacym pracy, w szczegdlnoscei ustalanie profilu pomocy,
przygotowanie | nadzér nad realizacja indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu do innych
form pomocy okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
polegajaca w szczegdlnosci na:

- ustalaniu potrzeb klienta

- informowaniu o formach pomocy, jak moze by¢ zastosowana

- ustalaniu warunkéw wspotpracy

- realizowaniu zadar zwigzanych z udzielaniem klientowi pomocy

- aktualizowaniu informacji w karcie rejestracyjnej

- informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujacych im prawach i
obowigzkach

- inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujaeych pracy z
pracodawcami

Stafa wspdtpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslone] w ustawie, w szczegdlnosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw, polegajaca w szczegélnosci na:

a. realizowaniu zadan zwiazanych z udzieleniem klientowi pomocy

b. prowadzeniu dokumentacji w zakresie wspétpracy z klientem

Wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy.

Prowadzenie rekrutacji na zgtoszone oferty pracy, oferty pracy subsydiowanej, staie, prace
spotecznie uzyteczne i inne formy pomocy realizowane przez urzad pracy.

Kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie umoiliwiajace wydanie opinii o przydatnosci
zawodowej do pracy.

Szczegbtowe procedury wykonywania powyiszych zadan okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. r. w sprawie szczegdtowych warunkow oraz trybu i sposobu
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.667).



10.

11

12,
13.

14,

Opiniowanie wnioskéw o przyznanie jednorazowych srodkéw na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej oraz dziatalnosci na zasadach spdétdzielni socjalnych, przekazanie ich na wiasciwe
stanowiska pracy realizujgce dang ustuge czy instrument rynku pracy.

Sporzadzanie wydrukdw oséb bezrobotnych i przeprowadzanie analizy celem sporzgdzenia
informacji starosty w zwigzku z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.
Udzielanie informac]i pisemnych na potrzeby pracodawcy, instytucji,

organdw , organizacji pozarzadowych oraz bezrobotnych i poszukujgcych pracy w  zakresie

wykonywanych zadan.

Opiniowanie wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego pod wzgledem mozliwosci urzedu w zakresie skierowania bezrobotnych
posiadajgcych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na planowanym do
utworzenia stanowisku pracy.

Kierowanie bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy w ramach udzielonej pozyczki
na utworzenie stanowiska pracy.

. Opiniowanie wnioskéw 0séb ubiegajacych sie o przyznanie dodatku

aktywizacyjnego i przekazywanie ich do dziatu Ewidencji i Swiadczen.

Organizowanie na potrzeby pracodawcy gietd pracy.

Przygotowywanie informacii do oceny efektywnodci dziatan oraz informacji niezbednych do
statystyk z zakresu realizowanych zadan.

Wspdtdziatanie z pracownikami z innych komérek organizacyjnych PUP w Srodzie Slaskiej.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca umystowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej przy ulicy
Wroctawskiej 4 w pomieszczeniach biurowych- parter;

2. Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem Dziatu — Centrum Aktywizacji Zawodowej,
wykonujacym samodzielne zadania wynikajgce z zakresu czynnosci, wymaga obstugi
komputera i urzadzen biurowych, polegajaca na tworzeniu dokumentdéw w formie
elektronicznej i papierowej;

3. Osoby podejmujgce prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym /pracownik
samorzadowy/ maja obowigzek odby¢ stuibe przygotowawczy zakonczong
egzaminem,

4, Praca wigie sie z kontaktem telefonicznym i bezposrednim z klientami urzedu,
pracownikami Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej, pracodawcami,
instytucjami, podmiotami i organami administracji publicznej;

5. Stanowisko wyposazone jest w komputer, urzadzenia biurowe, niezbedne pomoce
i sprzet biurowy, na stanowisku panuja bezpieczne warunki pracy.

6. Pomieszczenie biurowe oswietlone swiattem naturalnym i sztucznym.

7. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
wynosi powyiej 6%.



8. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony whasnorecznym podpisem;

Zyciorys {CV) uwzgledniajacy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska

pracy i staz pracy, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienia ($wiadectwa pracy);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentdow poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

Oswiadczenie o niekaralnosci, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych opatrzone wlasnorecznym podpisem;

8. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym, opatrzone wtasnorecznym podpisem;

9. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca rekrutacii
i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw prowadzenia
rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu na wolne stanowisko urzednicze
opatrzone wtasnorecznym podpisem;

10. Oswiadczenie o prowadzeniu badZ nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

11. Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie.

12. W przypadku cudzoziemca- poswiadczenie, ze posiada znajomos¢ jezyka polskiego na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 7 paidziernika 1999 r. o jezyku polskim /t].
Dz.U.z 2021 r., poz.672 z poin. zm./

I

Noukw

9. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w zapieczetowanych kopertach w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej z siedziba przy ulicy Wroctawskiej 4 — osobiscie lub za
posrednictwem poczty (liczy sie data wptywu do PUP w Srodzie Slgskiej) na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej
ul. Wroctawska 4 55-300 Sroda Slaska

z dopiskiem oferta pracy na stanowisko ,posrednik pracy-stazysta” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 16.08.2024 r.

Aplikacje, ktore wptyng do PUP w Srodzie Slaskiej powyiej okreélonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Osoby, ktére spetniag wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna
lub test kompetencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula ,Wyraiam
zgode na przetwarzanie moich danych przez Powiatowy Urzqd Pracy w Srodzie Slgskiej w
celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszenrt Urzedu oraz w Biuletynie
informacji Publicznej PUP w Srodzie $laskiej.



Brak wymaganego podpisu kandydata na dokumentach dyskwalifikuje oferte z dalszej
procedury naboru.

10. Dodatkowe informacje:

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnienia w tut. Urzedzie zostang
dotfaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikujg sie do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikujg sie do dalszego
etapu zostang komisyjnie zniszczone.

Mozliwos$¢ zatrudnienia od 01 wrzesnia 2024 r.

Ogtoszenie umieszczono na tablicy ogtoszenn w Urzedzie oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej dla Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slgskiej:

http://pupsrodaslaska.sisco.info
Uwaga

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slaskiej zastrzega sobie prawo do odstapienia w kazdym
terminie od naboru bez podania przyczyny.

Sroda Slaska, dn. 23.07.2024 r.

Hefl irgy Seme zen






