POWIATOWY URZAD PRACY W BIELSKU-BIALEJ ul. Partyzantow 55. 43-300 Bielsko-Biala
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
POSREDNIKA PRACY w Referacie Posrednictwa i Instrumentow Rynku Pracy

Umowa na w/w stanowisku bedzie zawarta w pelnym wymiarze czasu pracy, z wynagrodzeniem
zasadniczym 2300 z! brutto miesigcznie

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane o kierunku administracja:

b) co najmniej roczny staz pracy w zakresie posrednictwa pracy:

¢) znajomos¢ przepisow:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy:

- rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegolowych warunkow realizacji oraz trybu
i sposobow prowadzenia ushug rynku pracy:

- rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie profilowania pomocy dla bezrobotnego:

- k.pa.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) znajomos¢ obstugi komputera: Pakiet Office:

b) doswiadczenie w pelnieniu funkcji doradcy klienta, o ktorym mowa w art. 91 ust. 2 pkt | ustawy o promoji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy:

¢) doswiadczenie w prowadzeniu postgpowan administracyjnych.

3. WYMAGANE PREDYSPOZYCIJE:

a) umiejetnosé pracy w zespole oraz samodzielnego planowania i organizowania pracy:

b) umiejetnosci interpersonalne (budowanie pozytywnej atmosfery w pracy z Klientem, umicjetnose
rozpoznawania jego potrzeb, rozumienie ustugowej funkcji stanowiska pracy. o ktore osoba aplikuje).
komunikatywnos¢, asertywnosé, bezstronnosé, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych:

¢) rzetelnosé, dokladnosé, sprawnosé, odpowiedzialnosc.

4. OPIS STANOWISKA:

Zakres zadan na ww. etacie obejmuje przede wszystkim czynnosci zwiazane z:

a) Powierzeniem stanowiska posrednika pracy i $wiadczeniem uslugi poSrednictwa pracy. zoodnic
z rozporzadzeniem MPiPS regulujacym kwestie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu
i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy. a polegajacej m.in. na udzielaniu pomocy osobom
zarejestrowanym w PUP w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozy skaniu
pracownikow o oczekiwanych kwalifikacjach zawodowych. informowaniu klientow  PUP
o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz inicjowaniu spotkan bezrobotnych z pracodawcami.

b) pelnieniem funkeji doradey klienta, o ktorym mowa art. 91 ust. 2 pkt 1 ustawy o promocji (...)
polegajacej w szczegdlnosci na:
- ustalaniu profilu pomocy osobom bezrobotnym.
- przygotowywaniu i nadzorze nad realizacja indywidualnych planow dzialania.
- $wiadczeniu podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej,
- ulatwianiu osobom zarejestrowanym dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

¢) realizacja finansowanych ze $rodkéw publicznych ofert pracy oraz ofert stazowych m.in.

poprzez dokonywanie wstepnego doboru kandydatéw. wydawanie skierowan na rOZMOwe
kwalifikacyjna  oraz  przekazywanie informacji ~na  temat  przebiegu  realizacji  ofert
na stanowisko ds. inicjowania. przyjmowania i realizacji wnioskow o finansowane formy
aktywizacji,

d) uczestnictwem w realizacji programéw i projektow finansowanych zarowno z¢ srodhow
Funduszu Pracy jak i Europejskiego Funduszu Spolecznego:

¢) prowadzeniem postgpowania  administracyjnego oraz  przygotowywaniem niczbednej
korespondencji, umozliwiajacych wiasciwa realizacj¢ zadan:

f)  dokumentowaniem i odnotowywaniem informacji dotyczacych przebiegu realizacji Swiadczone]
usltugi przede wszystkim w systemie komputerowym obowiazujacym w Urzedzie.



5. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) zyciorys (CV).

b) list motywacyjny.

¢) kserokopia dyplomu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

d) inne kserokopie dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz dokumentujace
staz pracy. w tym w charakterze doradey klienta, o ktorym mowa w art. 91 ust. 2 pkt 1 ustawy o promocji
-

¢) oswiadezenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Brak ktoregokolwiek z w/w dokumentéow spowoduje odrzucenie aplikacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- sklada¢ w zalepionej kopercie ze wskazaniem nadawcey. z napisem ,.dotyczy naboru na stanowisko posrednika
pracy w Referacie Posrednictwa i Instrumentow Rynku Pracy™ osobiscie w siedzibie Urzedu — pok. C9 lub.

- przesla¢ poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ..dotyczy naboru na stanowisko posrednika pracy w Referacie
Posrednictwa 1 Instrumentow  Rynku Pracy”™ oraz wskazaniem nadawcy na kopercie. w terminie
do 04.09.2015 r.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreS§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Stosunek pracy pracownika zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnieniowy osob niepelnosprawnych
w Jednostee wynosil 10.49%.

6. INFORMACJA O WYNIKU NABORU bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://pup.bielsko-biala.sisco.info/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem przebiegu kariery
zawodowej). powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danvceh osobowyveh
zavwartveh wofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pozn. zm.) oraz ustawq
= dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 643).

Wybrana osoba na w/w stanowisko zobowiazana bedzie do dostarczenia przed podpisaniem umowy o prace
zaswiadezenia. iz nie bvla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo skarbowe.

Bielsko-Biala dn. 25.08.2015 r.




