OGLOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKOW

Powiatowy Urzad Pracy w Lipnie, ul. Okrzei 7, 87-600 Lipno oglasza nabér na wolne
stanowisko pracy

Posrednik pracy — stazysta (1 etat)

‘nazwa stanowiska wrsedniczego/

1. Wvmagania niezbedne:

obywatelstwo polskie:

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie;

do$wiadczenie zawodowe: min. 1 rok w administracji publicznej lub samorzadowej:
niekaralnos¢;

biegla znajomosé¢ obstugi komputera, w tym programu SYRIUSZ;

znajomo$é aktualnie obowiazujacych przepiséw na danym stanowisku: ustawa
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisdéw wykonawczych do
ustawy, kodeks postepowania administracyjnego:

znajomos¢ aktualnej sytuacji na rynku pracy.

2. Wymaeania dodatkowe:

Cechy osobowosciowe i umiejetnosci psychospoleczne: zdolno$¢ analitycznego myslenia,
odpowiedzialno$é, doktadnosé, dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista,
umiejetnosé efektywnego komunikowania sie, umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowosc,
odpornosé na stres.

3. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

Zadania giéwne:

1) Stala obstuga i opieka nad osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy w zakresie:
a) udzielania pomocy w uzyskaniu zatrudnienia,
b) przedstawiania propozycji pracy lub mozliwosci innej pomocy aktywizacji zawodowej,
¢) informowania o przystugujacych prawach i obowigzkach,
d) opracowania i realizacji Indywidualnych Planéw Dziatania,
e) przyjmowania oswiadczen i informacji dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnego.
f) inicjowanie, poszukiwanie, wykorzystanie i ewidencjonowanie wolnych miejsc pracy dla
0s6b niepetnosprawnych,
g) informowania o sytuacji na lokalnym rynku pracy:
2) Obstuga pracodawcow w zakresie:
a) udzielania pomocy w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach,
b) przyjmowania zgloszen o wolnych miejscach pracy,
¢) udzielania informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgloszona ofertg pracy:

3) Organizowanie gield i targow pracy:

4) Nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami i utrzymywanie stalej wspolpracy:

5) Prowadzenie negocjacji z pracodawcami w zakresie warunkow pracy:

6) Prowadzenie i aktualizowanie katalogu pracodawcow:

7) Wspblpraca ze specjalista ds. rozwoju zawodowego przy planowaniu szkolen;

8) Upowszechnianie ofert pracy:

9) Prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz wprowadzenie danych do systemu SYRIUSZ;

10) Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji bezrobotnych:

11) Przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyk i analiz rynku pracy;

12) Przygotowywanie informacji do oceny efektywnosci dziatan posrednictwa (m.in. analiza:
zwrotnych skierowan do pracy, czasu realizacji zgloszen ofert pracy. stopnia realizacji
ofert, ofert trudnych do zrealizowania i przekazania ofert do wykorzystania innym
urzedom, stopnia

Zdania pomocnicze:

a) Archiwizowanie dokumentow i przekazywanie do archiwum zaktadowego.



4. Warunki pracy na stanowisku posrednik pracy -stazysta

Praca w budynku Urzedu przy ul. Okrzei 7 i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajacy poruszenie si¢ wozkiem
inwalidzkim na paterze. Brak jest windy umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim
miedzy pigtrami. W budynku nie znajduja si¢ toalety przystosowane dla wozkéw
inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz..
przemieszczaniem si¢ miedzy pietrami, bezposredni kontakt z klientem.

5. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie,
d) kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy.
e) kwestionariusz osobowy,
f) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo,
o) zgode na przetwarzanie danych osobowych,
h) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje 1 umiejgtnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie
w siedzibie PUP w Lipnie lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy. ul. Okrzei 7,
87-600 Lipno z dopiskiem na kopercie ..Dotvezy naboru na posrednika pracy - stazyste™,
w terminie do dnia 21.10.2019r.

Dokumenty, ktére wpltyng do tut. Urzgdu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyn
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie (www.bip.lipnowski.powiat.pl) oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie przy ul. Okrzei 7
w dniu 23.10.2019r. Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w dniu 25.10.2019r. o godz.
09:00 w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie.

O ewentualnych zmianach kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. szczegélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: . ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2018 poz. 1000 z pdzn.zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
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