OGLOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKOW

Powiatowy Urzad Pracy w Lipnie, ul. Okrzei 7B, 87-600 Lipno ogtasza nabér na wolne
stanowisko pracy
Doradca zawodowy — stazysta (1 etat)
/nazwa stanowiska urzedniczego/
1. Wymagania niezbedne:
- jest obywatelem polskim;
- posiada wyksztaicenie wy2sze;
- dofwiadczenie zawodowe: €O najmniej 3 lata w administracji publicznej lub
samorzgdowej; ;
- posiada peina zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
- posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku: doradca zawodowy
-stazysta;
- nie by!/a skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo skarbowe;
- cieszy sie nieposzlakowana opinia;
- biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym programu SYRIUSZ;
- znajomos$¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku: ustawa
o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepiséw wykonawczych do
ustawy, kodeks postgpowania administracyjnego;
- znajomos¢ aktualnej sytuacji na rynku pracy.
2. Wymagania dodatkowe:
Cechy osobowodciowe i umiejetnosci psychospoteczne: sdolnoéé analitycznego mysélenia,
odpowiedzialnos¢, doktadnose, dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢
efektywnego komunikowania sig, umiejetnosé pracy w zespole, terminowos¢, odpornos¢ na
stres i sytuacje konfliktowe.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania giéwne:
1) Stafa obstuga i opieka nad osobami bezrobotnymi i poszukujacymi pracy W zakresie:
a) udzielania pomocy w uzyskaniu zatrudnienia,
b) przedstawiania propozycji pracy lub mozliwoéci innej pomocy aktywizacji
zawodowe],
c) informowania o przystugujacych prawach i obowigzkach,
d) opracowania i realizacji Indywidualnych Planéw Dziatania,
e} ustalania terminéw kolejnych wizyt w PUP w Lipnie,
f) przyjmowania oéwiadczen i informacji dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnego,
g) inicjowania, poszukiwania, wykorzystania i ewidencjonowania wolnych miejsc
pracy dla oséb niepetnosprawnych,
h) biezacego przegladania, sprawdzania i drukowania raportéw U2,
i} informowania o sytuacji na lokalnym rynku pracy;
2) Pomoc pracodawcom krajowym W doborze kandydatéow do pracy albo w
indywidualnym rozwoju zawodowym;
3) Inicjowanie i wspGtorganizowanie targow pracy, gietd pracy, spotkan z pracodawcami
i osobami bezrobotnymi;
4) Prowadzenie szkoleri z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;.
5) Udzielanie porady indywidualnej;
6) Udzielanie porady grupowej;
7) Udzielanie informacji indywidualnej;
8) Udzielanie informacji grupowej;
9) Wspéipraca ze specjalisty ds. rozwoju zawodowego przy planowaniu szkoler;




10) Promowanie ustug rynku pracy;

11) Prowadzenie biezacej korespondencii (w tym przygotowywanie korespondencji do
sadu, policji i innych instytucji wnioskujacych o udzielenie informacji w sprawie
kandydatéw do pracy i innych informacji o rynku pracy);

12) Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji oraz wprowadzenie danych do systemu
SYRIUSZ;

13} Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentagcji bezrobotnych;

14) Przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyk, analiz rynku pracy i terminowe
przekazywanie danych pracownikowi merytorycznemu;

15) Monitoring zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych;

16) Przygotowywanie informacji do oceny efektywnosci dziatan doradztwa;

17) Wspdtpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz 0séb bezrobotnych oraz placéwkami
oswiatowymi;

18) Wspotpraca z pracownikami wszystkich komarek organizacyjnych PUP w Lipnie;

19) Wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowej obstugi spraw;

20} Poswiadczanie za zgodnoé¢ z oryginalem odpiséw dokumentdéw przedstawionych
przez strong na potrzeby prowadzonych postepowan:

21) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego i
Dyrektora PUP w Lipnie

Zdania pomocnicze:
a) Archiwizowanie dokumentéw | przekazywanie do archiwum za ktadowego.

4. Warunki pracy na stanowisku poérednik pracy -stazysta

Praca w budynku Urzedu przy ul. Okrzei 7B i Poza nim. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajacy poruszenie sie wozkiem
inwalidzkim na paterze. Brak jest windy umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim
migdzy pietrami. W budynku nie znajdujg sig toalety przystosowane dla wézkéw inwalidzkich.
Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyiej 4 godz.,
przemieszczaniem sig miedzy pigtrami, bezpoéredni kontakt z kiientem.

5. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyiszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a} list motywacyjny,
b} zyciorys - CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),
¢} kserokopie dokumentdw potwierdzajace wyksztalcenie,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy,
e) kwestionariusz osobowy,
f) wiasnorecznie podpisane oéwiadczenie kandydata o:
* nieposzlakowanej opinii,
* niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
* posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,
g} Kklauzula zgody dla kandydatéw do pracy,
h) klauzula informacyjna dla kandydata do pracy,
i} inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach osobiscie
w siedzibie PUP w Lipnie lub przestac poczig na adres: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Okrzei 7B,
87-600 Lipno z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na doradce zawodowego - stazyste”,
w terminie do dnia 06.10.2021r.

Dokumenty, ktére wptyng do tut. Urzedu 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 informacii
Publicznej Starostwa Powiatowego W Lipnie (www.bip.lipnowski.powiat.p_[) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy W Lipnie przy ul. Okrzei 7B w dniu
07.10.2021r. Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu 08.10.2021r. o_godz. 09:00 w
siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Lipnie.
0 ewentualnych zmianach kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny, szczegétowe CV (2

uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery sawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:
,Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018r. ©
ochronie danych osobowych {t.j. Dz.U. 2019 poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/ 46/WE (RODQ)".

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, bgda przechowywane przez okres
3 miesiecy w Dziale Organizacji, Nadzoru i Administracji od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, a nastgpnie Komisyjnie zniszczone. W tym terminie, nie dtuzej niz do zniszczenia
dokumentéw, niewybrani kandydaci moga odebra¢ swoje oferty sktadajgc stosowne
odwiadczenie.







