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PowiATOWY URZAD PRACY W ZYWCU UL. LACZNA 28
OGLASZA NABOR 2/2015
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
POSREDNIK PRACY PELNIACY FUNKCJE DORADCY KLIENTA
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne - wymaga sie by kandydat:

a) posiadat wyksztatcenie wyzsze, preferowany profil o kierunku lub
specjalno$ci z zakresu administracji, psychologii, zarzadzania
zasobami ludzkimi,

b) posiadat petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystat z petni
praw publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

d) posiadat obywatelstwo polskie a w przypadku gdy nie jest obywatelem
polskim, powinien posiadaé¢ znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

e) cieszyt sie nieposzlakowang opinia,

f) posiadat znajomo$¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( tekst jednolity Dz. U. z 2015r.
poz. 149) oraz aktow wykonawczych do ustawy, ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnieniu osoéb
niepetnosprawnych, ustawy o pracownikach samorzadowych, KPA,
ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw
prawnych, na podstawie ktérych wykonywane bedg czynnos$ci na
stanowisku: posrednik pracy petnigcy funkcje doradcy klienta,

g) ogolny staz pracy 1 rok na stanowisku zwigzanym z posrednictwem
pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia.

. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, komunikatywnos$é,
umiejetnos¢ negocjacji, stuchania i obserwacji, samodzielno$é,
odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ organizowania czasu pracy,
systematycznos¢, odporno$é¢ na stres, skionno$¢ do uczenia sie
i aktualizacji wiedzy,

umiejetnos¢ obstugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej,
pakietow biurowych, systemu operacyjnego Windows.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Wykonywanie czynnosci okreslonych w rozporzadzeniu MPiPS z dnia
14.05.2014r. w sprawie szczego6towych warunkéw realizacji oraz trybu i
sposobu prowadzenia ustug rynku pracy
podejmowanie lub utrzymywanie bezposredniego kontaktu z osobag
zarejestrowang,
przedstawianie osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy,
przedstawianie osobie zarejestrowanej propozycji pomocy wobec
braku odpowiedniej pracy,
realizacja instrumentéow rynku pracy w tym dodatkowych
instrumentow adresowanych do bezrobotnych do 30 roku zycia,
realizacja Programu Aktywizacja i Integracija,
sporzadzanie sprawozdawczosci MPiPS-01,




analiza okreslonych danych statystycznych,

- przygotowanie danych statystycznych i ich prezentacja pod potrzebny
»Monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych”,

- przygotowywanie wydrukéw, raportéw, zestawien pod potrzeby
komérek organizacyjnych Urzedu.
prowadzenie kompletnej dokumentacji w zakresie obstugi oséb
bezrobotnych w tym w systemie informatycznym.

1. Realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji doradcy klienta,

w tym w szczegdlnosci:

- ustalanie profilu pomocy,

- przygotowanie i nadzor nad realizacjq indywidualnego planu dziatania

4. Wymagane dokumenty:
Dokumenty niezbedne:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie — dyplom
lub zaswiadczenie o odbytych studiach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

e) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

f) oswiadczenie kandydata wg zalgczonego wzoru,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), w tym
referencje i opinie,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é osobiscie
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
posrednik pracy petnigcy funkcje doradcy klienta ” w siedzibie urzedu pokoj
nr 2 lub wysyta¢ pocztg na adres Urzedu w terminie do dnia 22.05.2015 r. do
godz. 15%

Aplikacje, ktére zostang wystane pocztg i wptyng do urzedu po dniu
22.05.2015r. po godz. 15% nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywcu, ul. £gczna 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz,
wypetnione oswiadczenie kandydata winny by¢ podpisane.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych wyniost 6%.

Zastrzega sie, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu moze
w kazdym czasie przerwa¢ lub odwolaé¢ nabér oraz odstgpi¢ od
zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze przeprowadzenia naboru,
bez podania przyczyny.



.....................................................

....................................................

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Oswiadczam, ze:

e posiadam/nie posiadam* pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam/nie korzystam*
z pelni praw publicznych

e toczy sig/ nie toczy sig* wobec mnie postepowanie karne

bylem / nie bylam* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarZzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

= prowadze/ nie prowadze* dziatalnosci gospodarczej (w przypadku odpowiedzi pozytywnej podaé
profil dzialalnosei)

*  wyrazam/ nie wyrazam* zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladowych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku ¢ ochronie danych osobowych ( DZ. U. z 2001r. nr
101, poz. 926 z p6in. Zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 rcku o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pén. Zm.)

*  wyrazam/ nie wyrazam zgode na ewentualne umieszczenie mojego imienia i nazwiska oraz
miegjsca zamieszkania (nazwy miejscowosci) na liScie kandydatéw speiniajgcych wymagania

formaine, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

(data 1 podpis kandydataj

*niepotrzebne skresli¢



