OGLOSZENIE NR 2
Z dnia 21.03.2018 roku

POWIATOWY URZAD PRACY W SRODZIE SLASKIEJ
ul. Wroctawska 4, 55-300 Sroda Slgska
tel. 071 / 317-25-05, 317-25-80

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY: posrednik pracy-stazysta

Wymiar: 1/1 etatu, zatrudnienie od 12.04.2018 r.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Stata wspolpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwanie ofert
pracy w ramach posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, polegajaca
w szczegdlnosei na:

- ustalaniu potrzeb klienta

- informowaniu o mozliwej pomocy ze strony urzedu

- ustalaniu warunkow wspolpracy i utrzymywaniu stalych kontaktow z pracodawcami

- prowadzeniu dokumentacji w zakresie wspolpracy z klientem

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

Stata wspélpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan

Szezegolowe procedury wykonywania powyzszych zadan okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spofecznej z dnia 14 maja 2014 r. r. w sprawie szczegolowych warunkéw oraz trybu i sposobu prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. 22014 r. poz.667).

4.

oo

Wydawanie zezwolen dla cudzoziemcow na pracg sezonowg oraz decyzji o uchyleniu
zezwolen.
Rejestrowanie o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi oraz wydawanie decyzji
o odmowie rejestracji o$wiadczenia.
Prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolefi na prace sezonowe i os$wiadczen
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.
Prowadzenie w systemach teleinformatycznych rejestrow zezwolen i o$wiadczen
z zakresu wykonywania pracy przez cudzoziemcdéw na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.
Prowadzenie ewidencji wnioskéw w sprawie pracy sezonowej oraz ewidencji o$wiadczen.
Przekazywanie danych do rejestru centralnego zawierajgce informacje o:
-wnioskach
-postanowieniach, decyzjach administracyjnych i orzeczeniach sadu w zakresie
niezbednym do stosowania przepisow ustawy, w tym o podmiotach powierzajacych
wykonywanie  pracy  cudzoziemcom, cudzoziemcach, ktorym = powierza
si¢ wykonywanie pracy, oraz pracy, ktorg maja wykonywac cudzoziemcy.



Wymagania niezbedne

1.
2.

wyksztalcenie wyzsze, co najmniej 1 rok do$wiadezenia zawodowego,

posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

posiadanie obywatelstwa polskiego Tub pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego
posiadanie obywatelstwa innego pafistwa Unii Europejskiej lub innego panfstwa, ktorego

obywatelom , na podstawie uméw miedzynarodowych lub  przepisow  prawa

wspolnotowego, przystuguje  prawo  do  podjecia  zatrudnienia  na  terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

biegla znajomosé obstugi komputera (pakiet MS Office) 1 innych aplikacji biurowych,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$é przepisOw prawa oraz umigjetnosci ich stosowania na wykonywanym

stanowisku, w szczegolnosci:

-ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i
aktow wykonawcezych do ustawy, w szezegolnosei:

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r, r. w sprawie

szezegdltowych warunkow oraz trybu 1 sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U, z

2014 r. poz.667), oraz

- rozporzgdzenie MPRIPS z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie wydawania zezwolenia na

prace cudzoziemca oraz wpisu oswiadezenia o powierzeniu wykonywania pracy

cudzoziemeowi do ewidencji oswiadezen,

- rozporzadzenie MPRIPS z dnia 8 grudnia 2017 r. w sprawie podklas dzialalnosci wedlug

Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD), w ktdrych wydawane sa zezwolenia na prace

sezonowa cudzoziemea,

- rozporzadzenic MPRIPS z dnia 8 grudnia 2017 r. w sprawie panstw, do ktérych

obywateli stosuje si¢ niektore przepisy dotyczace zezwolenia na prace sezonowa oraz

przepisy dotyczgee odwiadcezenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

- tozporzadzenie MPRIPS z dnia 8 grudnia 2017 r. w sprawie wysokoscl wptlat

dokonywanych w zwigzku ze zlozeniem wniosku o wydanie zezwolenia na prace lub

zezwolenia na prace sezonowg oraz zlozeniem oswiadezenia o powierzeniu wykonywania

pracy cudzoziemcowi,

- rozporzadzenic MPRIPS z dnia 8 grudnia 2017 r. zmieniajace rozporzadzenic w sprawie

okreslenia przypadkdw, w ktorych zezwolenie na prace cudzoziemca jest wydawane bez

wzgledu na szczegotowe warunki wydawania zezwolen na prace cudzoziemcow,

- rozporzadzenie MPRIPS z dnia 8 grudnia 2017 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie

przypadkéw, w ktérych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszezalne bez koniecznosci uzyskania zezwolenia na

prace,

-ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (j. Dz. U. z 2017 r., poz.2206),

-ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

-ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych

-ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe;

s bardzo dobra organizacja pracy,



wysoko rozwinigte zdolnoset interpersonalne,

umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

wysoka kultura osobista,

odpowiedzialno$é, doktadnosé, systematycznose, samodzielnosé, cierpliwose,
mile widziany co najmniej 3 miesigezny staz w publicznych shuzbach zatrudnienia.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku;

1. Praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej, ul. Wroctawska 4,
w pomieszezeniu biurowym;

2. Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem Dziatu - Centrum Aktywizacji Zawodowej,
wykonujacym samodzielnie zadania wynikajgce z  zakresu czynnosci, praca
przy komputerze, polegajgca na tworzeniu dokumentow w formie elektronicznej
i papierowej;

3. Umowa z pracownikiem zostanie zawarta na czas okreslony, nieprzekraczajacy
6 miesiccy, w celu praktycznego sprawdzenia umicjetnosci i do$wiadcezenia
zawodowego pracownika.

4. Praca wiaze si¢ obstuga pracodawcow,

Stanowisko wyposazone jest w komputer, urzadzenia biurowe, niezbedne pomoce

i sprzet biurowy, na stanowisku panujg bezpicczne warunki pracy.

U

WskaZnik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszema wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie Slaskiej, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

b

W

9.

List motywacyjny opatrzony wlasnor¢cznym podpisem;

Zyciorys (CV) uwzgledniajacy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska pracy
1 staz pracy, opatrzony whasnorgcznym podpisem;

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych zatrudnienie ($wiadectwa pracy).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztaleenie;

Kserokopie dokumentow poswiadezajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnoset;
Oswiadczenie o niekaralnosci, opatrzone wlasnorgeznym podpisem;

Oswiadczenie o pelnej zdolnosdel do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych opatrzone wlasnorgcznym podpisem;,

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym , opatrzone wlasnorgeznym podpisem;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zapieczetowanych kopertach w sekretariacie [1
pietro, pok. nr 10] Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej przy ul. Wroctawskiej 4 —
osobiscie lub za podrednictwem poczty (liczy si¢ data wplywu do PUP w Srodzie Slgskiej) na
adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slgskicj

ul. Wroctawska 4

55-300 Sroda Slaska



z dopiskiem oferta pracy na stanowisko ,,posrednik pracy - stazysta”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 5 kwietnia 2018 r.

Aplikacje, ktore wplyna do PUP w Srodzie Slaskiej po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowg kwalifikacyjng
lub test kompetencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV/z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej/, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922 tekst. jedn.)”.
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwlocznie po rozstrzygnigciu postgpowania, na tablicy ogloszen Urzgdu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej PUP w Srodzie Slaskiej.

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

Dodatkowe informacje:

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w tut. Urzgdzie zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji nie zakwalifikujg si¢ do dalszego
etapu zostang komisyjnie zniszczone.

Ogloszenie umieszczono na tablicy ogloszen w urzedzie oraz na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej dla Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej:

http://pup.srodaslaska.sisco.info

Uwaga

Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Slqskiej zastrzega sobie prawo odstgpienia w kazdym
terminie od naboru bez podania przyczyny.

Sroda Slqska, dnia 21.03.2018 r.
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