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OGLOSZENIE
0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
09-300 Zuromin, ul. Lidzbarska 27A
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Stanowisko
- posrednik pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zurominie,
- w pelnym wymiarze czasu pracy: 1 etat,
- miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zurominie, ul. Lidzbarska 27A,
09-300 Zuromin

I1. Niezbedne wymagania od kandydata
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Petna zdoInoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarZenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

6. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan
na stanowisku.

7. Doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok stazu pracy w zakresie posrednictwa
pracy w instytucjach rynku pracy. ' '
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IIl. Wymagania dodatkowe
1. Znajomo$¢ lokalnego rynku pracy.
2. Biegla umiejetno$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.
3. Znajomos¢ przepiséw prawa w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie;
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;




3)ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej;

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

5) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

6) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

. Posiadanie "ogélnych predyspozycji, takich jak: komunikatywno$¢, umiejetnos¢

wspdtdziatania, odpowiedzialnoéé, sumiennosé, samodzielnos¢, umiejetnosé dobrej
organizacji pracy, pracy w zespole, odporno$¢ na stres, szacunek dla innych,
cierpliwo$é, tolerancja.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

10.

11.
12,

13.

14.

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

Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw
pracy. ‘

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy.

Kierowanie 0s6b bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcdw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
Z pracodawcami.

Wspoltdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.
Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.

Stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szczegdinosci
przygotowanie i nadzér nad realizacja indywidualnego planu dziatania,
$wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz
whatwianie dostepu do innych form pomocy okreSlonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Stata wspoélpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreSlonej w ustawie,
w szczegblnodci  ustalanie  zapotrzebowania na nowych pracownikéw
i pozyskiwanie ofert pracy w ramach poérednictwa pracy oraz ulatwianie dostgpu
do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

Obstuga os6b niepetnosprawnych.

Realizacja dziatan zatozonych w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej w zakresie posrednictwa pracy.

Przygotowanie korespondencji z pracodawcami, innymi instytucjami,
organizacjami, urzedami, zwigzkami oraz bezrobotnymi w zakresie realizowanych
zadan.

Realizowanie programéw specjalnych i regionalnych w zakresie posrednictwa

pracy.




15. Wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu
informatycznego Syriusz Std., aktualizowanie danych na portalu internetowym
PUP w zakresie wynikajgcym z pracy na stanowisku, a takze zatatwianie spraw
w elektronicznym obiegu dokumentéw PSZ.eDOK.

16. Opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Zurominie z wykorzystaniem komputera z podstawowym wyposaZeniem
i oprogramowaniem (powyzej 4 godzin) i urzadzen biurowych, przy naturalnym
i sztucznym o$wietleniu, wigkszo$¢ czynno$ci jest wykonywana w pozycji siedzacej.
Umowa o prace zawarta na czas okre$lony 6 miesiecy z mozliwos$cia przedtuzenia.
Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych oraz regulaminu
wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie.
Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.
Komunikacja osobista i telefoniczna ze wspotpracownikami i klientami PUP.
Stres zwiazany z obstuga klientéw. '
Budynek posiada podjazd dla 0séb niepetnosprawnych, nie jest wyposazony w windg,
na parterze znajduje sie toaleta dla 0séb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim.

V1. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelmosprawnych w PUP
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie w miesigcu maju 2019r. wyniést
powyzej 6 %.

VII. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

2. Zyciorys zawodowy (CV) zawierajacy dane okreslone w art. 221§ 1 Kodeksu pracy.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie -
do wykorzystania zatacznik nr 1.

4. Kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane  wyksztatcenie,
poswiadczone wiasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do§wiadczenie zawodowe,
po$wiadczone wlasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. O$wiadczenie kandydata zlozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
z art. 233 § 1 kk. - do wykorzystania zatgcznik nr 2:
- 0 niekaralnoéci za przestepstwo popelnione umy$lnie $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji - do wykorzystania zatgcznik nr 3.

8. Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych -~ do
wykorzystania zatgcznik nr 4.




VIIIL. Dodatkowe dokumenty
1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

przydatne w pracy na stanowisku (zas$wiadczenia o ukofczonych kursach,
szkoleniach itp.) pos$wiadczone wilasnorecznie przez kandydata zazgodno$c
z oryginatem.

2. Referencje, opinie lub odwiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Skladane dokumenty powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem

zwrotnym kandydata (imie i nazwisko, adres) i dopiskiem:

Powiatowy Urzqd Pracy w Zurominie
ul. Lidzbarska 274, 09-300 Zuromin
~Nabér na wolne stanowisko urzednicze: posrednik pracy.
Ogtoszenie z dnia 07.06.2019r. 0A.111.2.2019.EM”

2. Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 17 czerwca 2019r.

do godz. 15.30 w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy ulicy
Lidzbarskiej 27A (pokéj nr 2) lub przesta¢ na adres: Powiatowy Urzad Pracy
w Zurominie ul. Lidzbarska 274, 09-300 Zuromin.

3. Termin uwaza sie za zachowany jesli dokumenty aplikacyjne wptyng skutecznie

do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie. Dokumenty, ktére
wptlyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane i bez otwierania zostana
wiaczone do dokumentacji zwigzanej z naborem.

X. Inne informacje
1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony, zostang dotaczone do jego akt

2.

osobowych.

Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru,
ktérym nie zostalo zaproponowane zatrudnienie przechowywane beda przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygrat
w danej procedurze naboru. Kandydaci wymienieni w  Protokole
z przeprowadzonego naboru, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze
naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Zurominie przy ulicy lidzbarskiej 274, 09-300 Zuromin w terminie 7 dni
roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym mowa wyZej. Po uplywie
okresu, o ktdrym mowa powyzej, oferty zostang komisyjnie zniszczone.

. Oferty pozostatych kandydatéw przechowywane s3 do czasu ogloszenia wynikéw

naboru w danej procedurze naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone
w procedurze naboru dokumenty powinni to uczynié¢ osobiscie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy ulicy Lidzbarskiej 27A w terminie
7 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po tym okresie oferty
zostana komisyjnie zniszczone.




4, Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru bedzie przechowywana
zgodnie z instrukejg kancelaryjng cbowiazujaca w PUP.

5. Powiatowy Urzad Pracy w Zurominie zastrzega sobie prawo odstapienia w kazdym
terminie od naboru bez podania przyczyny.

Wazne !

W Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
www.bip.pupzuromin.pl w menu: INFORMACJE, OGLOSZENIA / Nabdr na stanowiska
urzednicze, a takze na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy przy
ulicy Lidzbarskiej 27A (na parterze, korytarz przy gtéwnym wejsciu do budynku} -beda
umieszczone:

1) lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne tj. zakwalifikowanych
do dalszego etapu oraz termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;
2) informacja o wyniku naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

Zuromin, dnia 07 czerwca 2019 .

Zatgczniki do wykorzystania:

Nr 1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie

Nr 2 Oswiadczenie kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
zart. 233§ 1 k.k

Nr 3 Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
Nr 4 Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych




