POWIATOWY URZAD PRACY W BIELSKU-BIALEJ ul. Partyzantow 55, 43-300 Bielsko-Biala
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Posrednika pracy / Posrednika pracy — stazysty w Dziale Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Instrumentéw
Rynku Pracy

Stosunek pracy pracownika zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. W miesigcu poprzedzajgcym date¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnieniowy osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego.
b) wykszialcenie wyzsze (preferowane magisterskie).
¢) staz pracy: Posrednik pracy - minimum roczny staz pracy w zakresie posrednictwa pracy,
Posrednik pracy — stazysta — nie dotyczy.
d) umiejetnosc obstugi komputera (pakiet Office, system Windows, Internet).
e) posiadanie pelnej zdolnodci do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,
g) znajomos¢ przepisow z zakresu:
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
- rozporzadzenia MPiPS w sprawie szczegdlowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku
Pracy.
- Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) preferowane doswiadczenie w zakresie obstugi klienta,

b) tatwos¢ w nawiazywaniu kontaktéw. zdolno$é wystapien publicznych, odporno$é na stres,

¢) otwarto$¢ na problemy innych, koncentracja i podzielnos¢ uwagi.

d) umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji: umiejgtnos¢ dobrego planowania i organizowania czasu pracy.
¢) umiejgtnosc pracy indywidualnej oraz pracy w zespole.

3. OPIS STANOWISKA:

Zakres zadan na proponowanym stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

a) udzielanie pomocy osobom uprawnionym, w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach,

b) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami, w tym w ramach gield pracy
i targdw pracy,

¢) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na
lokalnym rynku pracy.

d) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach oraz realizowanych instrumentach rynku pracy,

¢) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona oferta pracy,

f) kierowanie osob uprawnionych do pracy, w tym na refundowane stanowiska pracy, subsydiowane miejsca pracy oraz do
udzialu w innych formach pomocy,

g) wspoldzialanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia
i szkolenia na terenie ich dzialania,

h) opiniowanie wnioskow o organizacje subsydiowanego zatrudnienia lub refundacji tworzonych stanowisk pracy w zakresie
mozliwosci skierowania na te formy oséb uprawnionych,

1) wspolpraca z instytucjami rynku pracy. gminami. jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej przy realizacji zadan
w zakresie aktywizacji zawodowej 0séb bezrobotnych, w tym w ramach zawartych porozumien.

W przypadku stanowiska Posrednika pracy — stazysty ww. zadania wykonywane bedg pod nadzorem Posrednika pracy lub
bezposredniego przetozonego.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

a) pelny wymiar czasu pracy - od poniedziatku do piatku ,

b) praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym w siedzibie Urzedu.

¢) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) wigkszosc¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej,

e) praca wymagajaca samodzielnosci oraz umiejgtnosci zarzadzania czasem i radzenia sobie ze stresem,

f) czesty 1 bezposredni kontakt z pracownikami Urzgdu oraz klientami, komunikacja werbalna i pisemna,

g) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony zgodnie z regulacjg art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2019 poz. 1282).



5. WYMAGANE DOKUMENTY:
a) podpisany zyciorys (CV),
b) podpisany list motywacyjny.
c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (kserokopia),
d) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz dokumentujace staz pracy (kserokopie),
e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik do niniejszego ogloszenia).
f) podpisane oswiadczenia:
— iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przesiepstwo skarbowe.
—  o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
(zalgezniki do niniejszego ogloszenia).

Brak ktoregokolwiek z w/w dokumentow spowoduje odrzucenie aplikacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna;

- skladac osobiscie w siedzibie Urzgdu w zalepionej kopercie ze wskazaniem nadawcy, z napisem ..dotyczy naboru na
stanowisko Posrednika pracy / Pos$rednika pracy — stazysty w Dziale Poérednictwa Pracy. Poradniciwa Zawodowego
i Instrumentéw Rynku Pracy™— w sekretariacie lub

- przestac¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres Urzedu ze wskazaniem nadawcy, z dopiskiem; N/E
OTWIERAC - dotyczy naboru na stanowisko Posrednika pracy / Posrednika pracy — stazysty w Dziale Posrednictwa
Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Instrumentéw Rynku Pracy™

w terminie do 07.10.2019 r.

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

Aplikacje. nie spelniajace wymogow formalnych zostang odestane do Adresata.

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

7. Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze przekazane dane osobowe
w ramach niniejszego naboru beda przetwarzane przez administratora danych: Powiatowy Urzad Pracy w Bielsku-Bialej,
ul. Partyzantow 55. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b ww,
rozporzadzenia, w celach zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzg¢dnicze. W przypadku checi wzigcia w niniejszym
naborze, podanie danych osobowych jest obowiazkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2016.902 zp6Zn.zm.) oraz kodeksu pracy. Osoby biorgce udzial w naborze maja prawo wgladu do tresei
swoich danych oraz ich poprawienia, a z uprawnienia tego moga skorzystaé w siedzibie Urzedu w Bielsku-Bialej.
ul. Partyzantow 55 albo droga pocztowa. Osoby. ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbior
dokumentow w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym PUP w Bielsku-Bialej. w terminie do 3 miesiecy od daty ogloszenia
wynikéw naboru. Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Bielsko-Biala. dnia 26.09.2019 r.



