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PUP w Swiebodzinie Data publikacji: 04.10.2021

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SWIEBODZINIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
OD POSREDNIK PRACY — STAZYSTA DO POSREDNIK PRACY

OGLOSZENIE NR 5/2021 z dnia 04.10.2021 r.

Liczba wolnych stanowisk: 1
1. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
a. Niezbedne:

1. posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

2. wyksztatcenie wyzsze,

3. niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4. znajomosc¢ przepisOw prawnych w zakresie:

- ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z aktami wykonawczymi,

- procedur postepowania administracyjnego okreslonych przepisami w Kodeksiepostepowania
administracyjnego,

- Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego,

5. biegta obstuga komputera, tym pakiety: Word i Excel.

b. Dodatkowe:

(BN

mile widziane wyksztatcenie administracyjne lub pokrewne,

mile widziane doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia, posiadana
znajomosc systemu SYRIUSZ,

znajomosc obstugi powszechnie uzywanych aplikacji biurowych oraz sprzetu biurowego,
komunikatywnos$é, odpowiedzialnos$é, systematycznosc¢, terminowosé,

umiejetnos$é planowania i organizacja pracy wtasnej,

umiejetnos$¢ pracy w zespole.

g

oukw

2. Opis stanowiska pracy:
Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Studencka 8, 66-200 Swiebodzin.

Nazwa stanowiska pracy: posrednik pracy — stazysta / posrednik pracy w Dziale Centrum Aktywizacji
Zawodowe;j.
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Wymiar czasu pracy: petny etat, tj. 8 godzin dziennie, 40 tygodniowo.

Forma zatrudnienia: umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy zawarta na czas okreslony. Po tym
okresie istnieje mozliwos¢ zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony.

Zakres obowigzkoéw na stanowisku:

a) udzielanie interesantom informacji dotyczgcych zakresu dziatania PUP oraz podstawowych praw i
obowigzkéw,

b) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

c) stata opieka nad bezrobotnym, poszukujgcym pracy oraz pracodawcs,

d) przygotowanie i nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dziatania,

e) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem

o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca
f) przyjmowanie i pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcow i przedsiebiorcéw oraz ich realizacja,
g) wspdtpraca z partnerami rynku pracy, w tym sieci EURES.

3. Wymagane dokumenty:

® podpisane odrecznie: list motywacyjny, cv

® kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, umiejetnosci, staz
pracy, uprawnienia itp.,

® oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
ze korzysta z petni praw publicznych, oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane odrecznie (zat.1),

® oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych podpisane
odrecznie (zat.2),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zat.3),
klauzula informacyjna (zat.4),

® oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego podpisane odrecznie,

® oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panAstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Termin i sposdb sktadania dokumentdéw aplikacyjnych:
Termin: do dnia 18 pazdziernika 2021 r.

® osobiscie — do skrzynki podawczej umieszczonej na parterze w budynku Urzedu
w godzinach 7 — 15,

bad?

® za posrednictwem poczty — na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie,
ul. Studencka 8, 66 — 200 Swiebodzin

w zamknietych kopertach do siedziby z dopiskiem na kopercie: , Nabér Nr 5/2021 — poérednik pracy-

stazysta/posrednik pracy".
Dodatkowe informacje:
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1.

N

Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane i zostang pozostawione do odbioru osobistego

w terminie dwdch tygodni od dnia ogtoszenia wynikdw naboru (po uprzednim umoéwieniu
telefonicznym), badz zniszczone, jezeli nie zostang odebrane w wyzej wskazanym terminie.
Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

. Dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru, z ktérym zostanie nawigzany stosunek

pracy, dotgcza sie do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg komisyjnie zniszczone, jezeli w terminie dwdch
tygodni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, nie zostang odebrane osobiscie przez
zainteresowanych.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat musi posiada¢ oryginaty ztozonych dokumentéw oraz
dokument potwierdzajgcy tozsamosé.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej http://bip.wrota.
lubuskie.pl/pupswiebodzin/.

Liczba oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

. Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Powiatowy Urzad Pracy

w Swiebodzinie, ul. Studencka 8. Kontakt do naszego inspektora ochrony danych: iod@comp-net.
pl Dane podane przez Panig/Pana na formularzu bedg przetwarzane w celu procedowania
whniosku. Szczegdétowe informacje o regutach przetwarzania danych dostepne sg w sekretariacie
Powiatowego Urzedu Pracy w Swiebodzinie, ul. Studencka 8 pok. nr 12 oraz na stronie www.
swiebodzin.praca.gov.pl.

Petna tres¢ ogtoszenia wraz z zatgcznikami znajduje sie na stronie BIP (link ponizej)
https://bip.wrota.lubuskie.pl/pupswiebodzin/50/170
/Nabor_na_wolne_stanowisko_urzednicze_od_posrednika_pracy_-_stazysta_do_posrednika_pracy/
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