DOA.1100.1.2018.ND
OGLOSZENIE O NABORZE

Powiatowy Urad Pracy, 14-100 Ostrdoda, ul. Jana lll Sobieskiegmfasza nabdr na wolne
stanowisko urgdnicze —posrednik pracy- stazysta - w Dziale P@rednictwa i Poradnictwa
w Powiatowym Urzdzie Pracy w Ostrodzie, ul. Jana Ill Sobieskiego 5.

Miejsce pracy: Powiatowy Ugd Pracy ul. Jana lll Sobieskiego 5, 14-100 Ostrogazy
komputerze, wymagaga samodzielnii, umiegtnosci pracy w grupie; w poniedziatki®8—
16%, wtorki- piatki 7°°-15%.

Osoba ubiegajca se o zatrudnienie musi speinig nasiepujace wymagania niezbdne
do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. posiadé obywatelstwo polskie,

2. posiada petry zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta petni praw publicznych,

3. posiadé kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania grata stanowisku
posrednik pracy- staysta, tj.

- wyksztatcenie: wyksztatcenigednie zawodowe lubrednie ogolnoksztadce z rocznym
stazem pracy,

4. nie by skazap prawomocnym wyrokiem gslu za umylne przesfpstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,

5. cieszy si¢ nieposzlakowagnopinia.

Wymagania dodatkowe zwazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:

1. znajoma@¢ problematyki rynku pracy oraz znajoktoprzepisOw ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promaocji zatrudnienia i instyjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U.
z 2017r. poz. 1065 z pn. zm.),

2. znajoma¢ Rozporadzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spoteczzefinia 14 maja
2014r. w sprawie szczego6towych warunkow realiza@z trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667),

3. znajoma¢ Rozporadzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spoteczaajnia 7 grudnia
2017r. w sprawie wydawania zezwolenia na praedzoziemca oraz wpisiéwiadczenia
0 powierzeniu wykonania Pracy cudzoziemcowi do ewai cwiadczeér (Dz. U.
z 2017r. poz. 2345),

4. znajomda¢ przepiséw Kodeksu Pegtowania Administracyjnego,
5. znajoma¢ programu Word i Excel.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzdniczym pasrednik pracy - stazysta:

I. Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpaednich pracownikéw:

- prowadzenie banku danych o pracodawcach,

- rejestracja pozyskanych ofert pracy i monitorogrzebiegu ich realizaciji,

- upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekamye ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udospnionej przez ministra wéaiwego do spraw pracy,

- marketing ustug oferowanych przez bhiz

- udzielaniu pracodawcom informacji o kandydataotpohcy, w zwizku ze zgtoszanofery
pracy,

- informowaniu pracodawcow o aktualnej sytuacjrzgwidywanych zmianach na lokalnym
rynku pracy,



- inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnyd poszukujcych pracy z
pracodawcami przez organizowanie gietd i targéveyra

- wspotdziatanie z innymi powiatowymi wdami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terefielziatania,

- wspétpraca z innymi komérkami wdu, w tym w szczegélsai z doradcami klienta,
doradcami zawodowymi oraz specjalistami ds. rozvagiwodowego w zakresie aktywizaciji
0s0b bezrobotnych i poszukajych pracy,

- przygotowywanie korespondencji dads, policji i innych instytucji wnioskuagych o
udzielenie informacji w sprawie kandydatéw do pramnych informacji o rynku pracy,

- przygotowywanie informacji dla potrzeb statystgkrynku pracy,

- poradkowanie tablic informacyjnych oraz db&a ich estetyk,

- archiwizowanie dokumentéw i przekazywanie ichagichiwum,

- wspotpraca z innymi partnerami zestniznymi w zakresie aktywizacji zawodowej os6b
bezrobotnych i poszukagych pracy.

II. Prowadzenie spraw zwpzanych z zatrudnieniem cudzoziemcOw na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.
1. Prowadzenie spraw zgdanych z rejestragjoswiadcze o powierzeniu wykonania pracy
cudzoziemcowi, a w szczego#ao
e przyjmowanie i rejestracja ztonych przez podmiotyswiadczé o powierzeniu
pracy cudzoziemcowi,
* weryfikacja prawidtowéci ztozonych dwiadczéh pod wzgédem formalnym
I merytorycznym,
e prowadzenie pogpowar wyjasniajacych,
* wpisanie dwiadczeé do ewidencji éwiadcze,
» sporadzenie projektéw decyzji 0 odmowie wpisaniv@dczenia o powierzeniu
wykonania pracy cudzoziemcowi do ewidengjivaadcze,
* sporzdzenie projektow informacji starosty na tematziiveosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych podmiotu powierzeggo wykonanie pracy cudzoziemcowi.
2. Prowadzenie spraw zgaanych z wydawaniem zezwalena pra¢ sezonow,
a w szczegolnai:
* przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o wydanie zelem@ i przedhaenie zezwolenia
na prae sezonow,
» weryfikacja prawidtowséci ztozonych wnioskéw pod wzgtlem formalnym i
merytorycznym,
e prowadzenie pogpowai wyjasniajacych,
* wykonanie czynn&i technicznych w zakresie:
wpisywania wnioskéw do ewidencji wnioskow projektéprawie pracy sezonowej,
wydawania podmiotom Zeviadczeér o wpisie do ewidencji wnioskow,
wydawania zezwolena pra¢ sezonow,
» sporadzenie projektéw decyzji o odmowie wydania zezwizlema pra¢ sezonow
oraz uchyleniu zezwolenia na pgasezonow.
3. Prowadzenie spraw zg#anych z ubieganieme¢sprzez podmiot powierzggy wykonanie
pracy cudzoziemcowi zezwolenia na gracwojewody, a w szczegolfm:
* przyjmowanie, analiza i realizacja zmych ofert pracy,
* wydawanie podmiotom informacji na temat #hwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych pracodawcy obejmgych zarejestrowane osoby bezrobotne i posackuj
Pracy.

IV. Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy:
- nawzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,
- pozyskiwanie ofert pracy,



- prowadzenie negocjacji z pracodawcami,
- promocja ustugwiadczonych przez ugd.

V. Przygotowywanie informacji do oceny efektywnéci dziatan posrednictwa:

- biezagca aktualizacja ofert pracy,

- analiza zwrotnych skierowialo pracy,

- analiza czasu realizacji zgtoszefert pracy,

- analiza stopnia realizacji ofert,

- analiza ofert trudnych do zrealizowania i przel@a ofert do wykorzystania innym
urzedom,

- analiza stopnia realizacji ofert i informowangz w miesicu bezpéredniego przetozonego
0 nie zrealizowanych ofertach.

VI. Wspoétpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonieo kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficznej:

- ankietowanie zaktadow pracy, wizyty w zakladadlacy, pozyskiwanie informacji od
organOw administracji samadowej i innych organizacji funkcjoragych na lokalnym
rynku,

- opracowywanie zebranych informacji,

- ewidencjonowanie i bigca aktualizacja zebranych informacii,

- upowszechnianie pozyskanych informacjréd stanowisk merytorycznych w gdzie.

VII. Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w obszarze dziatania urgdu:

- gromadzenie informacji i publikacji o sytuacji nanku pracy,

- tworzenie i aktualizowanie banku danych o sytuaajrynku pracy i ich wykorzystywanie,
- aktualizowanie zebranych informacji o rynku praey celu okrélenia wig&ciwych
kierunkow dziatania ukdu,

- zbieranie informacji z instytucji szkoleniowychmozliwosciach ksztatcenia,

- upowszechnianie pozyskanych informacjréd stanowisk merytorycznych w gdzie.

VIIl. Swiadczenie ustug EURES w zakresie obowikéw powiatowego asystenta
EURES:

- informowanie bezrobotnych lub poszukwych pracy o midiwosciach zatrudnienia na
terytorium RP i w pastwach czionkowskich UE/EOG,

- informowanie pracodawcow z kraju o #liwosciach zatrudniania bezrobotnych lub
poszukugcych pracy z pastw UE/EOG,

- prowadzenie mgdzynarodowego poednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutadpezrobotnych lub poszukigych pracy bdacych obywatelami
panstw UE/EOG, zainteresowanych pecigm zatrudniania na terytorium RP,

- prowadzenie mgdzynarodowego poednictwa pracy dla pracodawcy zagawa UE/EOG,
zainteresowanego rekrutadpezrobotnych lub poszukigych pracy bdacych obywatelami
RP zainteresowanych pedjem zatrudnienia w patwach UE/EOG.

IX. Realizacja programow zesrodkéw pomocowych.

X. Nadzér nad realizacp ofert pracy, monitorowanie oraz informowanie
bezparedniego przetazonego o trudndciach w realizacji ofert pracy.

XI. Wykonywanie innych czynndéci niezbednych do prawidtowej obstugi spraw.



XI. Wykonywanie innych czynndéci zleconych przez Dyrektora, Zasgpce Dyrektora
Powiatowego Urzdu Pracy i Kierownika Dziatu Posrednictwa i Poradnictwa.

W miesgcu styczniu 2018 roku, wskaik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowepgpotecznej oraz zatrudnianiu 0soOb
niepetnosprawnych wynosit powsj 6%.

Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie, podpisany czytelnie*,

2. kserokopia dokumentow potwierdgzaych poziom wyksztatcenia, potwierdzona czytelnie
za zgodnéc z oryginatem,

3. kserokopia innych dodatkowych dokumentéw stwiergtaaih posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci (np. zd&wiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach), patiziena
czytelnie za zgodrid z oryginatem,

4. kserokopia dokumentow potwierdzeych dédwiadczenie zawodowewiadectwa pracy,
zaswiadczenia), potwierdzona czytelnie za zgadrooryginatem,

5. oswiadczenie dot. nie skazania prawomocnym wyrokigdusza umylne przestpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe (wlasngoznie
podpisane czytelnie)*,

6. oswiadczenie o posiadaniu peitnej zdaloiodo czynnéci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych (wlasngaznie podpisane czytelnie)*,

7. oswiadczenie dot. wyrgenia zgody na przetwarzanie danych osobowych (wtasmnie
podpisane czytelnie)*.

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji proszepeo skladanie dokumentow
aplikacyjnych w zaklejonej kopercie (z adresem amym) z dopiskiem: ,Nabor na wolne
stanowisko urzdnicze —pérednik pracy - staysta- w Dziale Pdrednictwa i Poradnictwa

w PUP Ostréda”, w Powiatowym Wydzie Pracy, 14-100 Ostroda, ul. Jana Il Sobieskigg

w pokoju nr 119 (sekretariat) w terminie do d6%.03.2018 r. do godz. £ lub przesta
pocztg na adres: Powiatowy Ugd Pracy, 14-100 Ostréda, ul. Jana Il Sobieskiego 5
(decyduje data wptywu do wdu). Oferty, ktore wptys po terminie nie &da rozpatrywane.

Inne dokumenty poza wskazanymi pasy nie lkeda miaty wplywu na procedygr
rekrutacyjmn.

W/w postpowanie skfadasie bedzie z 1l etapow:

| etap — kwalifikacja formalna — ztone oferty bda badane pod wzgllem kompletngci
i spetnienia w/w wymagaprzez kandydatow na stanowiskogticze.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna — rozmowa Kojnig kandydatem, podczas ktorej
sprawdzana duzie wiedza kandydatow w zakresie dodatkowych wyahadZa kada
udzielory odpowied kandydatowi zostanprzyznane punkty w skali od 0 do 3 przezdego
cztonka komisji. Po przeprowadzeniu kwalifikacji ryg@rycznej zostanie wybrany kandydat,
ktory uzyska najwiksz ilos¢ punktéw. Do spetnienia w/w wymogu niezime jest uzyskanie
minimum 10 punktow.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu gosivania naboru kandydaci zosian
powiadomieni indywidualnie. Osoba zakwalifikowana ¢l etapu powinna zgtosi sic

z dowodem osobistym. Dokumenty oséb, ktore nie zdikkowaly si¢ beda odsytane pocat
na adres zwrotny.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sgwany protokot. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynimformacji  Publicznej
http://bip.pupostroda.pl/ w zakladce: Nabdér na etéeka urzdnicze oraz na tablicy
ogtoszé w Powiatowym Urzdzie Pracy w Ostrédzie przy ul. Jana Il Sobiesti&goraz na
tablicy ogtoszé w PUP Ostréda Filia w Magu przy ul. Dbrowskiego 8.



* druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiggjst o zatrudnienie orazswiadcze
mozna otrzymé w siedzibie jednostki dokorygej naboru (pok. nr 129 lub 130) lub pobra

ze strony Biuletynu Informacji Publicznej http:flppupostroda.pl/ w zakladce: Nabér na
stanowiska uranicze.

Ostroéda, dn. 22.02.2018 r.



