POWIATOWY URZAD PRACY W BIELSKU-BIALEJ ul. Partyzantow 55, 43-300 Bielsko-Biata
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
Posrednik pracy - stazysta w Filii PUP w Czechowicach-Dziedzicach

Umowa na w/w stanowisku zawarta bedzie w pelnym wymiarze czasu pracy, z wynagrodzeniem zasadniczym
2650,- zl brutto.

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
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a)
b)
¢)
d)

¢)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

wyksztalcenie srednie: ogolnoksztatcace, administracyjne, ekonomiczne lub wyzsze: administracyjne,
posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

znajomos$¢ przepisdw z zakresu: - znajomosS¢ przepisOw z zakresu: 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 warunkdéw realizacji oraz trybu i sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy; rozporzadzenia
MPiIPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie profilowania pomocy dla bezrobotnych; kodeksu postgpowania
administracyjnego;

2. KWALIFIKACJE DODATKOWE:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

preferowane doswiadczenie zawodowe w zakresie obshugi klienta,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office, system Windows, Internet),

latwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,

dokladnosé, terminowosé, rzetelno$¢, odpornosc na stres,

umiejetnos$¢ podejmowania trafnych decyzji; umiejetnos¢ dobrego planowania i organizowania czasu pracy,
umiejetno$¢ pracy indywidualnej oraz pracy w zespole.

3. OPIS STANOWISKA:
Zakres zadan na proponowanym stanowisku obejmuje:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

udzielanie pomocy osobom zarejestrowanym w PUP w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o oczekiwanych kwalifikacjach zawodowych, informowanie
klientow PUP o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz inicjowanie spotkan osob bezrobotnych
z pracodawcami;

obejmowanie pracodawcow krajowych ustuga posrednictwa pracy zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS
regulujacym kwestie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia uslug rynku
pracy;

przekazywanie krajowych ofert pracy do realizacji posrednikom pracy oraz doradcom zawodowym petniacym
funkcje doradcow klienta wobec oséb zarejestrowanych w PUP;

podejmowanie dzialan, zgodnie z odrgbnymi przepisami, w zwiazku ze wskazaniem pracodawcy krajowego
potrzeby uzyskania informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajacego wykonanie pracy cudzoziemcowi w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy;
realizacje finansowanych ze srodkéw publicznych ofert pracy oraz ofert stazowych;

uczestniczenie w realizacji programdw i projektow finansowanych w ramach krajowych srodkow publicznych
przygotowywanie odpowiedzi na korespondencj¢ zewngtrzna.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

peiny wymiar czasu pracy - od poniedziatku do piatku ,

praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym w siedzibie Urzedu w
Czechowicach-Dziedzicach,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wigkszo$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej,

praca wymagajaca samodzielnoéci oraz umiejetnoéci zarzadzania czasem i radzenia sobie ze stresem,
czesty i bezposredni kontakt z pracownikami Urzedu oraz klientami, komunikacja werbalna i pisemna,
pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony zgodnie z regulacja art. 16 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2016 poz. 902 z p6zn. zm.).

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

a)
b)
¢)
d)

€)
f)

podpisany zyciorys (CV),

podpisany list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia),

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz dokumentujace staz pracy
(kserokopie),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie (zatacznik do niniejszego ogloszenia),
podpisane oS§wiadczenia:




~ iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

—  o$wiadczenie kandydata o pelnej zdoInosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
(zataczniki do niniejszego ogloszenia).

Brak ktoregokolwiek z w/w dokumentéw spowoduje odrzucenie aplikacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna;

- skfada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu w zalepionej kopercie ze wskazaniem nadawcy, z napisem ,.dotyczy naboru na

stanowisko Posrednik pracy - stazysta w Filii PUP w Czechowicach-Dziedzicach”— w sekretariacie lub

- przeslaé za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu ze wskazaniem nadawcy, z dopiskiem; ,,NIE
OTWIERAC - ,dotyczy naboru na stanowisko Posrednik pracy - stazysta w Filii PUP w Czechowicach-
Dziedzicach” w terminie do 11.03.2019 r.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia i zostana odestane do
Adresata.

Aplikacije, nie spelniajace wymogow formalnych zostana odestane do Adresata.

6. Rekrutacja na ww. stanowisko urzednicze jest przeprowadzana w formie testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://pup.bielsko-biala.sisco.info/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

8. Wvbrana osoba na w/w stanowisko zobowiazana bedzie do dostarczenia przed podpisaniem umowy 0 prace
za$wiadczenia. iz nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

9. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.
L.z2016 r. Nr 119, str. 1) —dalej RODO informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Bielsku-Bialej, ul. Partyzantéw 55;

2) kontakt z inspektorem ochrony danych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bielsku-Bialej, ul. Partyzantow 55 jest
mozliwy pod adresem iod@pup-bielsko;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko Posrednika
pracy - stazysty, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody:;

4)  Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od daty ogloszenia wyniku naboru;

5) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem. O$wiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy: sekretariat@pup-
bielsko.pl;

6) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

7) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow zwigzanych
z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko referenta;

8)  Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie beda poddawane profilowaniu.

Bielsko-Biata, dnia 01.03.2019 .




