DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACYW BRZEGU

OGLASZA KONKURS OFERT NA STANOWISKO
POSREDNIK PRACY - DORADCA KLIENTA
W WYDZIALE USLUG RYNKU PRACY
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BRZEGU
NA ZASTEPSTWO (na okres od 15.07.2019r. do 19.07.2019r.)

1. Wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisbw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) doswiadczenie zawodowe: wykonywanie zadan na stanowisku posrednika pracy
przez okres co najmniej 12 miesiecy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

4) ukonczony 18 rok zycia i petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) praktyczna znajomo$¢ oprogramowania poczty elektronicznej MS Outlook,

8) praktyczna znajomo$¢ programéw Srodowisk MS Office (Word, Excel) oraz
Open, Office (Writer, Calc) i korzystania z przegladarki internetowej,

9) znajomo$é obstugi programu SYRIUSZ w zakresie realizowanych zadan na
zajmowanym stanowisku,

10)biegta obstuga urzadzen biurowych (skaner, fax, drukarka),

11)znajomo$¢ przepisoéw prawa z zakresu:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) Kodeksu pracy

c) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

f) ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

g) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

h) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

i) ustawy Prawo zaméwien publicznych,

j) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b
niepetnosprawnych,

k) ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,
oraz aktéw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie standardéw
i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy,

m) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie klasyfikacji
zawodéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jego
stosowania,



n) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie rejestracii
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

0) rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie profilowania
pomocy dla bezrobotnego,

p) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie przyznawania
srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

q) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegb6towych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) wysoka kultura osobista,

2) umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole,

3) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

4) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow,

5) odpornos¢ na stres,

6) odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnoéé, skrupulatnosé,
7) empatia, zyczliwo$¢ i bezstronnosé,

8) inicjatywno$¢, kreatywno$é,

9) odporno$¢ emocjonalna i zrownowazenie,
10)samokontrola,

11)cierpliwos¢,

12)zdolnosci organizacyjne,

13)sumiennosé,

14)poczucie odpowiedzialnosci moralno-spotecznej,
15)zdolnos$¢ do aktualizowania wiedzy,
16)doktadnos$¢ i systematycznosé,

17)rozréznianie podstawowych praw pracodawcy i pracobiorcy,
18)rozwigzywanie probleméw i podejmowanie decyz;ji,
19)dostosowywanie sie do zmian,

20)umiejetnos¢ stosowania przepiséw,
21)umiejetnos¢ sporzadzania podstawowych pism i dokumentéw,
22)koncentracja i podzielno$¢ uwagi.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie informacji o wolnym miejscu pracy,

2) przyjmowanie ofert pracy,

3) upowszechnianie i realizacja oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajgce
identyfikacje pracodawcy,

4) upowszechnianie i realizacja oferty pracy niezawierajacej dane umozliwiajgce
identyfikacje pracodawcy,

5) podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca,

6) utrzymywanie kontaktu z pracodawcg,

7) podejmowanie kontaktu z bezrobotnym,

8) przedstawianie  bezrobotnemu  lub poszukujgcemu pracy  propozycji
opowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

9) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

10) utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy,



11) wprowadzanie danych do systemu SYRIUSZ,
12) wpisywanie informacji do kart bezrobotnego i pracodawcy,
13) realizacja ustug posrednictwa pracy w ramach sieci Eures dla pracodawcow

oraz klientéw Urzedu,

14) upowszechnianie ustug posrednictwa pracy Eures $wiadczonych przez urzedy

pracy,

15) udostepnianie oferty pracy zagranicznej w ramach sieci EURES,
16) utrzymywanie kontaktu z pracodawcami z wykorzystaniem dostepnych,

legalnych, nowoczesnych srodkéw komunikaciji,

17) sporzadzanie planéw i sprawozdan realizacji ustug EURES,
18) dokumentowanie ustug Eures.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) terminowe zatatwianie spraw na stanowisku pracy,
b) prawidtowo$¢ sporzgdzanych dokumentéw,
c) dobrg wspétprace z pracownikami w zakresie zatatwianych spraw,
d) odpowiedzialno$¢ materialng z art. 114-122 Kodeksu Pracy,
e) gromadzenie, opracowywanie i aktualizowanie informacji przydatnych
bezrobotnym, poszukujagcym pracy i innym osobom zainteresowanym
realizacjg ustug posrednictwa pracy.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego (kwestionariusz osobowy kandydata
ubiegajgcego sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu do
pobrania na stronie http://pup.brzeg.sisco.info lub w pokoju Nr 25 tut. urzedu),
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢

z oryginatem),

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c
z oryginatem) potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze petnego etatu,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych oraz, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10)zaswiadczenie pos$wiadczajgce odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo

zdanie egzaminu na zasadach okre$lonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych, jezeli kandydat takie posiada.

Informacja dla os6b niepetnosprawnych:



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

W zwigzku z powyzszym kandydatowi na stanowisko urzednicze nie kierownicze
bedacemu osobg niepetnosprawna, jezeli ztozyt wraz z dokumentami kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ i jednocze$nie znajdzie sie w gronie pieciu
najlepszych  kandydatéw, nie przystuguje uprawnienie do skorzystania
z pierwszenstwa w zatrudnieniu — stosownie do art. 13a w zwigzku z art. 13 ust. 2b
ustawy o pracownikach samorzgdowych w znowelizowanym brzmieniu ogtoszonym
w Dz. U. z2011r. Nr 201, poz. 1183.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
“‘Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000, ze
zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2018r. poz. 1260 ze zm.)”.

List motywacyjny nalezy sktada¢ w pok. Nr 16 lub przesta¢ w terminie do dnia
12.07.2019r. godz. 10%

pod adresem : Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu
ul. Armii Krajowej 32
49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,KONKURS na zastepstwo na stanowisko
pracy: Posrednik pracy — Doradca klienta w Centrum Aktywizacji Zawodowej
Wydziatu Ustug Rynku Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu”.

Kazdy dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu w dniu 12.07.2019r.
o godz. 10"

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (77) 4441390-93 wew. 141.

Informacja o ilosci kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie
ogtoszona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy
dopuszczony do |l etapu kandydat zostanie poinformowany indywidualnie w pok. Nr
25 lub telefonicznie pod nr tel. (077) 4441390-3 wew. 141.

Dokumenty aplikacyjne oso6b, ktére w procesie rekrutacji nie zostaty
zakwalifikowane mogg by¢ odebrane osobiscie w ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia
informacji o wynikach. W przypadku nie odebrania dokumentéw, zostang komisyjnie
zniszczone.



Informacja o wyniku bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http:/pup.brzeg.sisco.info oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32.

Zbigniew Ktaczek

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzegu

Brzeg, dnia 10 lipca 2019r.

\Zbigniew Klaezek
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