@z POWIATOWY URZAD PRACY

19-400 Olecko, ul. Armii Krajowej 30, tel. 875203078, fax 875202746
e-mail: biuro@pup.olecko.pl, http://olecko.praca.gov.pl

URZAD PRACY

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLECKU OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Posrednik pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Olecku w wymiarze pelnego etatu.

Powiatowy Urzad Pracy w Olecku,
ul. Armii Krajowej 30,19-400 Olecko, tel. 87 520 30 78; fax. 87 520 27 46.

1.Niezbedne wymagania do podjecia pracy na w/w stanowisku:

e obywatelstwo polskie lub znajomos¢ jezyka polskiego wystarczajagca do wykonywania zadan

na stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

wykonywanie zadan z zakresu posrednictwa pracy przez okres co najmniej 1 roku,

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

e praktyczna umiej¢tnos¢ obstugi komputera w obszarze Srodowiska Windows (pakiet MS Office),
obstuga techniczna urzadzen biurowych,

e stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

2.Dodatkowe wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na w/w stanowisku:

e znajomos$¢ lokalnego rynku pracy,

e znajomos$¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia
2004r. (Dz. U. 2016 r., poz. 645 z p6zn. zm.) W szczeg6lnosci zagadnien z zakresu posrednictwa
pracy oraz wykonywania pracy przez cudzoziemcOw w Rzeczpospolitej Polskiej,

e znajomos$¢ przepisOw KPA oraz wybranych unormowan z zakresu prawa pracy,

e znajomoS$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008r.

(Dz. U. 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.),

e predyspozycje osobowosciowe:  kreatywnos¢, odpornos¢  psychiczna, samodzielnos¢
w dzialaniu, wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy
umiejetnosé pracy w zespole, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku posrednik pracy:

e Realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem pracy przez cudzoziemcéw w Rzeczpospolite]
Polskiej.

e Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych oraz bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.

e Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow  bezrobotnych 1  poszukujacych  pracy
z pracodawcami, w tym organizacja gietd i targéw pracy.

e Nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z podmiotami zatrudniajgcymi
lub/i zamierzajacymi zatrudnia¢ pracownikow.

e Negocjowanie z podmiotami zatrudniajagcymi warunkow pracy.

¢ Analizowanie ofert pod katem wymagan stawianych kandydatom.
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Udzielanie pracodawcom informacji o kwalifikacjach, umiejetnosciach i do$wiadczeniu
zawodowym bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwigzku ze zgloszong ofertg pracy.
Upowszechnianie ofert pracy, w szczegdlnosci poprzez system informatyczny, publikacje¢ ofert w
prasie lokalnej i telewizji kablowej.

Udzielanie podmiotom zatrudniajagcym informacji o mozliwosciach 1 formach poszukiwania
pracownikow.

Pozyskiwanie i ocena informacji o lokalnym rynku pracy dot.: liczby, rodzaju i formy prawnej
podmiotow zatrudniajacych, kondycji gospodarczej, finansowej i produkcyjnej tych podmiotow, ich
potrzeb kadrowych, mozliwo$ci podnoszenia lub zmiany kwalifikacji, dynamiki rozwoju,
zapotrzebowania na ustugi zwigzane z prowadzeniem posrednictwa pracy.

Rozpoznawanie i analiza potrzeb i preferencji pracodawcow w zakresie oczekiwan
na kwalifikacje pracownikow.

Dokonywanie segmentacji pracodawcow wedtug przyjetych kryteriow.

State kontrolowanie stopnia wykorzystania ofert pracy, prac spotecznie uzytecznych, stazu.
Badanie jakosci i1 efektywnos$ci wykonywanej ustugi posrednictwa pracy.

Przeprowadzanie badan ankietowych z zakresu posrednictwa pracy.

Wspotpraca z innymi doradcami klienta przy analizowaniu 1 przewidywaniu zmian
na lokalnym rynku pracy oraz realizacji ofert.

Wspotpraca z pracownikami innych komorek organizacyjnych.

Wspotpraca z innymi urz¢dami pracy w zakresie upowszechniania ofert.

Realizacja posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeplywem pracownikow
na terenie Unii Europejskiej (UE) i Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).

Prowadzenie rejestrow z zakresu prowadzonych zadan.

Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzig¢ do publikacji
na stronie internetowej www.pup.olecko.pl

Popularyzacja ustug §wiadczonych przez urzad.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca przy komputerze,

praca w biurze w budynku nie posiadajagcym windy,
praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca wymagajaca sprawnosci ruchowe;.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych — luty 2017r.- 8,57%
. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik do Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 10 lipca 2009r. —
zmieniajace rozporzadzenie W sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 115, poz. 971),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajace wykonywanie zadan na stanowisku posrednik pracy- stazysta
przez okres co najmniej 1 roku,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),



e o$wiadczenie kandydata, Zze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta
z pelni praw publicznych, ,,O$wiadczam, zZe posiadam pelng zdolno$¢ do czynnoSci prawnych
oraz korzystam z pelni praw publicznych”,

e oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art.233 Kodeksu Karnego o$wiadczam, ie nie
bylem/bylam skazany/a prawomocnym wyrokiem sqdu za wumysine przestepstwo Scigane
7 oskarZienia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe i nie toczy si¢ przeciwko mnie
postepowanie karne”,

e oOswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, ,,Oswiadczam, e wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Powiatowy Urzgd Pracy w Olecku do celow rekrutacji na stanowisko posrednik pracy”.

7.Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 20 kwietnia 2017r. do godz. 9 ®©

w sekretariacie (pokdj nr 14) Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku, ul. Armii Krajowej 30,
19-400 Olecko, w zamknietych kopertach z dopiskiem — Nabdr na stanowisko — Posrednik pracy,
osobiscie lub poczta ( liczy si¢ data wplywu do PUP w Olecku,).

Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

8.Dodatkowe informacje:
1. Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna,
ktora odbedzie si¢ dnia 25 kwietnia 2017r. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olecku (pok.
Nr 13). Obok spetniania wymagan formalnych, rozmowa bgdzie miata decydujacy wptyw
na wybor kandydata, o godzinie rozmowy kwalifikacyjnej poinformujemy kandydata
telefonicznie. Pracodawca zastrzega mozliwos$¢ przeprowadzenia testu sprawdzajacego wiedze
kandydata.

2. W zwiazku z powyzszym, prosimy o podanie bezposredniego kontaktu z kandydatem (numer
telefonu).

3. Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Olecku pod adresem www.spolecko.bip.doc.pl oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku.

4. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego
etatu z tym, ze pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okre§lony nie dluzszy niz 6 miesiecy
z mozliwoscig wczeSniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

5. Zatrudnienie bedzie oparte na pelnieniu obowigzkow od poniedziatku do czwartku w godzinach
od 7:30 do 15:30 w piatek w godzinach od 7:00 do 15:00.

Oferty odrzucone moga by¢ odbierane w terminie 1 miesigca od ostatecznego terminu na ztozenie
dokumentow w sekretariacie Urzedu.

Z prowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy
w Olecku
mgr Celina Gorska

Olecko, dnia 10.04.2017r.


http://www.spolecko.bip.doc.pl/

