Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Posrednik pracy - staiysta w Centrum Aktywizacji Zawodowej
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

I.Nazwa stanowiska: PosSrednik pracy — stazysta
II.Wymiar etatu: zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy
III.Liczba etatéw: | etat

IV. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

V.Kandydaci na ww. stanowisko musi spelnia¢ nastepujgce wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii FEuropejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomo$¢ jezyka polskiego jest potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

4) niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) roczne doswiadczenie zawodowe (praca lub staz) w publicznych stuzbach
zatrudnienia lub w instytucjach oraz organizacjach pozarzadowych zajmujacych sie
problematyka bezrobocia;

6) znajomos¢ Ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013r.,
poz. 674 ze zm.) oraz aktow wykonawczych do ustawy, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego;

7) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu podstawowego typu Microsoft Office.

2. Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywnos¢;
2) umiej¢tnos¢ prowadzenia rozmowy, w tym z klientem trudnym.

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy;

2) Realizacja wszystkich dzialafi z zakresu ushugi posrednictwo pracy zgodnie z przepisami
rozdzialu 2 Rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 maja2014r. w sprawie szczegbtowych
warunkow realizacji oraz trybu 1 sposobéw prowadzenia ushug rynku pracy (Dz. U.
poz. 667 z 2014r);

3) Zamieszczanie informacji o wolnych miejscach pracy na tablicach ogloszeniowych
w siedzibie urzgdu, w komputerowych bazach danych, w tym systemie SYRIUSZ,
na stronie internetowe] urzgdu oraz biezace aktualizowanie tych informacji;

4) Udzielanie informacji pracodawcom na temat realizacji ztozonych przez nich ofert pracy,
w tym w szczeg6lnosci na miejsca pracy wymagajace zatrudnienia cudzoziemcow:
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5) Prowadzenie spraw z zakresu rejestrowania o$wiadczen polskich pracodawcow o zamiarze
powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcom, skladanie informacji z tego zakresu
do WUP Bialystok, MPiPS oraz wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie
tej tematyki;

6) Prowadzenie spraw z zakresu ofert pracy skladanych pod katem zatrudnienia
cudzoziemcdw wymagajacego wydawania zezwolenia na pracg oraz wspolpraca
z odpowiednimi stuzbami w zakresie tej tematyki;

7) Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy z ktorymi urzad zawart formalne porozumienia
o partnerstwie lub z ktorymi wspolpracuje w zakresie realizacji swoich zadan.

8) Udzielanie informacji o firmach upowaznionych przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
do posrednictwa krajowego lub zagranicznego;

9) Pozyskiwanie informacji z rdznych Zrdédet przydatnych do oceny sytuacji na rynku pracy
w obszarze dziatania urzedu;

10) Wspolpraca z pozostalymi pracownikami urzedu zajmujacymi si¢ aktywizacja oséb
bezrobotnych;

11) Tworzenie 1 realizacja zapisow Indywidualnych Planow Drzialania opracowanych
dla obstugiwanych klientow;

12) Wspolpraca z Dziatem Ewidencji, Swiadczen i Informacji w zakresie utraty statusu
lub prawa do $wiadczen przez osoby bezrobotne lub poszukujace pracy;

13) Sporzadzanie miesigcznych raportow na temat ustug rynku pracy;
14) Ponadto pracownik bedzie pelnit funkcje doradey klienta i wykonywat czynnosci,
do ktorych naleza:

a) stala opicka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegolnosci ustalanie profilu
pomocy, przygotowanie i nadzér nad realizacja indywidualnego planu dziatania,
swiadczenie podstawowych ushug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie
dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie,

b) stata wspolpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie.

Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca administracyjno — biurowa;

2) Praca wigze sie z bezposrednia obstuga klienta;

3) Praca z obshuga sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka);

4) Praca na stanowisku mieszczacym sie na parterze, podjazd do budynku dla osob
niepelnosprawnych, brak windy.

5) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

Wymagane dokumenty:

1) CV (curriculum vitae);

2) List motywacyjny;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (kserokopie);

5) Kserokopie $wiadectw pracy;

6) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiegj¢tnosciach mogacych
znalez¢ zastosowanie na stanowisku pracy (kserokopie);

7) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

8) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

9) Oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;



10) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. 22002 r., Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.),

Wymagane dokumenty aplikacyjne: (CV, list motywacyjny) powinny byé podpisane
wlasnorecznym podpisem.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 wrze$nia 2014 r.

1) osobiscie w godz. od 7.00 do 15.00 w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie (pokoj nr 11);

2) za posrednictwem poczty na adres : Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie,
ul. Mickiewicza 2, 16-300 Augustow (liczy si¢ data wptywu do PUP Augustow).

3) elektronicznie:

a) opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu (decyduje data nadania);
b) za posrednictwem skrzynki podawczej e-PUAP opatrzone profilem zaufanym (decyduje
data nadania),
Zaréwno oferty zlozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny byé zlozone w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Posrednik pracy - stazysta w Centrum Aktywizacji
Zawodowe]j Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie™;

X. Dodatkowe informacje

1. Oferty nickompletne i nie spetniajgce wymogoéw formalnych oraz nadane lub zitozone
po terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Postgpowanie na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja powolana przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie przeszly do II etapu procesu rekrutacji moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych w ciagu 30 dni od dnia ogloszenia informacji
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang odestane poczta.

4. Postgpowanie skladac si¢ bedzie z II etapow:

[ etap - wstepna selekcja kandydatow.

Zlozone oferty poddane zostana analizie majacej na celu poréwnanie danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru osoby, ktore spelnily wymogi
formalne zostang powiadomione indywidualnie.

IT etap - selekcja koncowa kandydatow. Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne
przechodzg do nast¢pnego etapu naboru, ktdrym jest rozmowa kwalifikacyjna, podczas
ktorej sprawdzana bedzie wiedza merytoryczna kandydatow.

5. Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokoét. Informacja o wyniku naboru
na wolne stanowisko urzednicze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.pup.augustow.ibip.pl) i na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu
Pracy w Augustowie.

Augustow, dnia 26.08.2014r.

Andrzej
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