POWIATOWY URZAD PRACY * Punkt Filiatny

w Lidzbarku Warminskim “’I‘I))r"we )
ul. Dgbowa 8, 11-100 Lidzbark Warmiriski il Duorcovia
® Ry tel./fax 89 767 33 39, 89 767 35 66
URZAD PRACY " e-mail:sekretariat@puplidzbark.pl tel. 89 524 98 50

OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nr 7/2020

Powiatowy Urzgd Pracy w Lidzbarku Warminskim
ul. Debowa 8
11-100 Lidzbark Warminski

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: ,posrednik pracy — stazysta” lub

»posrednik pracy” w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji:

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku Warminskim oraz Punkt
Filialny w Ornecie.

Wymiar etatu: 1/1

Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia na czas

nieokreslony.

I. Wymagania dotyczgce kandydata:
1. Wymagania niezb¢dne:

1) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

2) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

3) nieposzlakowana opinia,

4) posiadanie obywatelstwa polskiego, lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej
lub innych panstw, dzigki ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego moze podjaé zatrudnienie na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

5) znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 ze zm.),

6) znajomos¢ aktéw wykonawczych do w/w ustawy,

7) znajomos¢ przepisdw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (tj. Dz. U. 2020,
poz. 256 ze zm.),

8) znajomo$¢ obshugi komputera (Word, Excel, Internet),

9) w przypadku aplikacji na stanowisko:

a) posrednik pracy — stazysta - posiadanie wyksztalcenia wyzszego lub

wyksztalcenia Sredniego z co najmniej rocznym stazem pracy,



2.

b) posrednik pracy — posiadanie wyksztalcenia wyzszego oraz doswiadczenia
w wykonywaniu zadan z zakresu posrednictwa pracy przez okres co najmniej

12 miesiecy.

Wymagania dodatkowe:
1) komunikatywnos¢,
2) dobra komunikacja werbalna i pisemna,
3) umiejetnosé pracy w zespole,
4) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
5) dokladnos¢, sumiennosé, dyspozycyjnosé,

6) umiej¢tnosc radzenia sobie ze stresem.

II.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

8.
9.

Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom W pozyskaniu pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie ofert pracy.

. Upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy

ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy.
Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong

ofertg pracy.

. Informowanie o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow

o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.
Inicjowanie i organizowanie kontaktéw os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy
Z pracodawcami.

Wspoldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dzialania.

Informowanie 0s6b bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i innym uprawionym osobom.

10. Promowanie ustug urzedu.

11. Obstuga komputerowych baz danych w zakresie posrednictwa pracy.

12. Prowadzenie dokumentacji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

13. Prowadzenie dokumentagji pracodawcéw.

14. Przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych do przekazania do archiwum

zakladowego.



15. Przygotowywanie danych statystycznych do sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych.

16. Wspdtpraca z innymi stanowiskami i komérkami.

17. Wykonywanie innych dodatkowych zadan zleconych przez bezposredniego
przelozonego lub przetozonego wyzszego szczebla.

18. Petnienie funkcji doradcy klienta — w przypadku stanowiska posrednik pracy.

III. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Obstuga urzadzen biurowych.
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
3. Kontakty telefoniczne i bezposrednie z osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy,
pracodawcami, instytucjami oraz z pracownikami PUP.
4. Praca pod presja czasu.
5. Informacje dla os6b niepelnosprawnych:
Budynek jest czeSciowo przystosowany do potrzeb o0s0b niepelnosprawnych
tzn. posiada specjalny podjazd umozliwiajacy dostanie si¢ do budynku osobom
poruszajacym si¢ na woézku inwalidzkim. W budynku, na parterze, nie ma progéow
oraz zamontowane zostaly szerokie drzwi umozliwiajace swobodny przejazd wozkiem
inwalidzkim. Ponadto na parterze znajduje sie toaleta przystosowana do potrzeb osob
niepelnosprawnych.
Wewnatrz budynku nie ma mozliwosci poruszania si¢ po schodach oraz brak jest
windy.
. ' Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o ktore ubiega si¢ kandydat.
2. Zyciorys (CV) zawierajacy m.in. adres do korespondencji oraz nr tel. komérkowego.
3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4. Kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.
5. Kserokopie dyploméw i §wiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie.
6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.
7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, o ktére
ubiega si¢ kandydat. |
8. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe. Po przejsciu wszystkich etapow
konkursu (przed zatrudnieniem) nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego

Rejestru Karnego.
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9. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

10. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé lub przesylaé w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Oferta na stanowisko: Posrednik pracy -
stazysta” lub ,,Oferta na stanowisko: posrednik pracy” w terminie do dnia 16.11.2020 r.
do godziny 10:00 do sckretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku Warminskim,
ul. Debowa 8, 11-100 Lidzbark Warminski.

Metody i techniki naboru:

Tetap:  Spelnienie wymagah formalnych poprzez weryfikacje i analize zlozonych
dokumentow.

Kandydaci, ktoérych oferty speinia wymagania formalne zostana poinformowani

o terminie i miejscu kolejnych etapdéw naboru rekrutacyjnego.

Iletap: 1. Pisemny test wiedzy z zakresu przepisébw wskazanych w Wymaganiach
dotyczacych kandydata w czesci [ ust. 1 pkt 5-7.
2. Sprawdzian z obstlugi komputera z =zakresu znajomosci programéw
komputerowych Word 1 Excel.

Il etap: Rozmowa kwalifikacyjna.

Pozostale informacje:

1. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(http://pup.lidzbark.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Lidzbarku Warminskim przy ul. Debowej 8 niezwlocznie po przeprowadzonym

naborze. Kontakt w sprawie przeprowadzenia naboru rekrutacyjnego: tel. 89 524 98 21.

2. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Lidzbarku
Warminskim po ww. terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane. Oferty niespetniajace
wymagan formalnych oraz oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostang zatrudnieni mogag by¢
odebrane przez kandydatéw osobiscie, jednak nie péZniej niz po uptywie 3 miesiecy od
dnia zakonczenia procesu naboru. Po tym terminie ww. dokumenty aplikacyjne zostang

komisyjnie zniszczone.
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Kandydat wybrany do zatrudnienia na dane stanowisko urzg¢dnicze, przed podjeciem
zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lidzbarku Warminskim zobowiazany

bedzie do zlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sadowego.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw of:_.rehabi]itacji zawodowej

A

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Powiatowy Urzad Pracy w Lidzbarku Warminskim jest pracodawcg rownych szans
i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwng uwagg bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek

inng ceche¢ prawnie chroniong.

podpis Dyrektora PUP






