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OR. 1160.2.2020

Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim ul. Stary Rynek nr 14-16
ogtasza nabdr na 1 wolne stanowisko urzednicze
POSREDNIK PRACY - stazysta
w Centrum Aktywizacji Zawodowej

I. Wymagania niezbedne :

a.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

b. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

®

nie skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj.: Dz.U. z 2019r,; p0z.1482 z pdzn.zm.),

® znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie

szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy ( Dz.U.z
2014r. poz.667 z pdzn.zm.),

® znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

znajomosc ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t.j.:Dz. U. z 2020r., poz.426 z pdzn. zm.),

® znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego (tj.: Dz. U. z 2020r.; poz.256 z pdzn.zm.),

umiejetno$¢ podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ obstugi komputera oraz obstugi urzadzen biurowych.

predyspozycje psychiczne - pozgdane cechy osobowosci posrednika pracy - stazysty:

umiejetnosci interpersonalne w tym tatwos¢ nawigzywania, podtrzymywania kontaktu,
umiejetnos¢ stuchania,

umiejetnosé logicznego myslenia,

opanowanie i kontrola wtasnych emocji, odpornos¢ na stres,

cierpliwosé,

odpowiedzialnosé¢,

operatywnos$¢ w dziataniu,

zdolnosci organizacyjne,

umiejetnos$é pracy samodzielnej i w zespole.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

promocja ustug oferowanych przez PUP na lokalnym rynku pracy;
przygotowywanie materiatdw promocyjnych w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy;
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® udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;
ustalanie z pracodawcg warunkdéw i zasad wspodtpracy,
pozyskiwanie i realizacja ofert pracy;
pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

® informowanie pracodawcoéw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy;

® stata wspodtpraca z pracodawcy w zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji

zatrudnienia (.....) w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw,

pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz innych form pomocy okreslonych w

WWw ustawie,

zaktadanie i prowadzenie kart pracodawcéw,

wprowadzanie danych kontrahentéw do bazy danych,

wspodtpraca z urzedami pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy,

ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy;

wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze

gospodarczej i kierunkach rozwoju w powiecie,

® pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w powiecie
opolskim i wykonywanie analiz w tym zakresie;

® opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i
nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady
Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia;

® inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn dotyczgcych
zaktadu pracy.

® realizacja zadan w zakresie zatrudniania cudzoziemcow — obywateli Federacji Rosyjskiej, Ukrainy,
Republiki Biatorusi, Republiki Motdowy, Armenii i Gruzji przez pracodawcow polskich. W
szczegdlnosci wydawanie zezwolen na prace sezonowg lub rejestrowanie oswiadczen o zamiarze
powierzenia wykonywania pracy obywatelom Federacji Rosyjskiej, Ukrainy, Republiki Biatorusi,
Republiki Motdowy, Armenii i Gruzji.

lll. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy : Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim ul. Stary Rynek nr 14-16,

- praca w budynku i poza nim,

- praca przy komputerze,

- obstuga urzadzen biurowych,

- oSwietlenie swiattem dziennym i sztucznym,

- pomieszczenia PUP usytuowane sg w jednopietrowym budynku, stanowisko pracy posrednika pracy
- stazysty znajduje sie na parterze budynku,

- w budynku brak windy,

2) obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzieh w miesiecznym
okresie rozliczeniowym,

3) z wytonionym kandydatem bedzie podpisana umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy. Jezeli
wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie skierowany do
stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem.

IV. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) - podpisany wtasnorecznie,

b) list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

¢) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz / kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej/,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe,

e) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia
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publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

g) podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii oraz braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji przez
Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentacji aplikacyjnej
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r.; poz.1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r.; poz.1282 z pézn.zm.)".

i) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydatéw, ktérzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w sytuacji, gdy znajdujg sie w gronie najlepszych
kandydatow.

j) kopie zataczonych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata
poprzez opatrzenie kazdej strony kopii dokumentdéw klauzulg ,Za zgodnos¢ z oryginatem", aktualng datg
oraz wiasnorecznym podpisem kandydata.

V. W miesigcu lipcu 2020r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Opolu Lubelskim w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw :

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie formatu A4 w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy /sekretariat/ w godzinach pracy urzedu lub pocztg na adres urzedu:
Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim, ul. Stary Rynek nr 14 — 16, 24-300 Opole Lubelskie z
dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko pracy: Posrednik pracy — stazysta w Centrum

Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu Lubelskim" w terminie do dnia:
25.08.2020r. (decyduje data wptywu do urzedu).

2.Postepowanie konkursowe bedzie przeprowadzone zgodnie z Zarzadzeniem nr 9/2019 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim z dnia 28 marca 2019 r.

3.Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim przeprowadza
Komisja powotana przez Dyrektora urzedu wg procedury:

a) weryfikacja ztozonych dokumentéw pod wzgledem kompletnosci i spetniania wymogdéw formalnych
zawartych w ogtoszeniu;

b) ocena merytoryczna kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna i / lub test kwalifikacyjny),

c) ocena ostateczna — wybor kandydata.

4.0ferty, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim po terminie jak rowniez te,
ktére nie bedg spetniaty wymogdéw formalnych nie bedg rozpatrywane.

5.Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o metodzie, technice naboru i
terminie realizacji procesu rekrutac;ji.

6.Kandydat, ktory zostanie zatrudniony, najpdzniej do dnia podjecia zatrudnienia musi ztozy¢ do PUP
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

7.Prowadzacy nabdér — Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim — zastrzega sobie prawo zamkniecia
procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne stanowisko posrednik pracy — stazysta w
Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu Lubelskim.

Dodatkowe informacje pod numerem telefonu : 81 827 73 50.

Zataczniki
Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych.pdf (pdf, 971 KB)
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