UNIA EUROPEJSKA T
EUROPEJSKI * X

KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY I

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI ((t

Projekt wspétfinasowany zZeodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego. Tytut projektu ,Inwestycjkasry”

DO-1111-3/MM/13

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZ EDU PRACY WE WLOSZCZOWIE
UL.STRAZACKA 11, 29-100 WLOSZCZOWA

Ogtasza nabor na wolne stanowiskogdriacze
Paosrednik pracy - stazysta
w Dziale Centrum Aktywizaciji Zawodowe]| - 1 etat

OGLOSZENIE NR 3/2013

1. WYMAGANIA ZWI AZANE ZE STANOWISKIEM URZ EDNICZYM

NIEZBEDNE :

1.  Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztalcenie wysze .

3. Pelna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

4.  Niekaralnd¢ za umylne przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przesgpstwo

oo

skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajoma¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promociji zatiedia i instytucjach rynku pracy

(Dz.U. z 2013r. poz. 674 ze zm.) oraz przepisowamgwczych do ustawy.

Znajoma¢ przepiséw Kodeksu Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21z.[83! ze zm.), Kodeksu pgpbwania
administracyjnego (Dz.U. z 2013r. poz. 267 ze zm.).

Znajoma¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie damgdbowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 ze zm.).

Umiejgtnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i adzer biurowych.

DODATKOWE :

N

BOONOORWNE

N~ WNE

Doswiadczenie w pracy z klientem.

Odpowiedzialnéc.

Sumiennég.

Komunikatywngac¢.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole.

Umiejetnos$é pisania pism, przygotowywania opracawaanaliz.
Umiejetno$¢ stosowania przepisow.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA N NA STANOWISKU :

Przyjmowanie i upowszechnianie krajowej oferty grac

Realizacja krajowej oferty pracy.

Przyjmowanie i upowszechnianie zagranicznej ofpracy.

Podejmowanie lub utrzymywanie kontaktu z pracodgkvajowym.

Podejmowanie lub utrzymywanie kontaktu z asabrejestrowan

Przedstawianie osobie zarejestrowanej propozygoaikdniej pracy.

Przedstawianie osobie zarejestrowanej propozyciigny wobec braku propozycji odpowiedniej pracy.
Praca przy realizacji programéw wspoffinansowarny&fS.

Przygotowanie indywidualnego planu dziatania dlarbbotnego lub poszukagego pracy.

0. Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy wetlzie w zakresie pomocy osobom bezrobotnym

i poszukujcym pracy oraz pracodawcom.
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Wspotpraca z innymi uezlami, instytucjami i organizacjami

Przygotowanie sprawozflaginformaciji i analiz.
Przygotowanie i wydawanie skieroivaa badania lekarskie, mag na celu stwierdzenie zdoked
do pracy.
Sporadzanie korespondencji w zakresie realizowanychizada
Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji gzginej z realizowanymi zadaniami.
Wprowadzanie danych z zakresu realizowanychizddasystemu informatycznego SYRIUSZ.

3. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1.

aogron

Praca administracyjno — biurowa w godzinach 7.1545, zwizana przede wszystkim

z bezpdrednim kontaktem z klientem w pomieszczeniu Spgloym wymagania bezpiecistwa
i higieny pracy.

Obstuga sprgu biurowego - komputer, drukarka, kserokopiarkezezarka dokumentow.

Czas pracy zgodny z 8-godzindobow i 40 godzing tygodniows normy czasu pracy.

Praca przy komputerze powsj 4 godzin.

Na stanowisku nie wysgbuja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrovpasréd czynnikow
uciazliwych moze wystpi¢ gtdéwnie obcizenie psychiczne oraz olgenie statyczne.

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W mieskcu sierpniu 2013r. tj. miegiu poprzedzarym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w gdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawadp i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wyniést piming%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.
2.

3.

8.

CV i list motywacyjny oraz dodatkowo posiadane refigje i rekomendacije.

Kserokopie dokumentow paiadczajcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje riammienia
(poswiadczone przez kandydata za zgadrooryginatem).

Kserokopie swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdegih posiadanie dwiadczenia
zawodowego (piwiadczone przez kandydata za zgadrooryginatem).

Kwestionariusz osobowy — wg wzoru okanego wzalgcznika nr 1

Oswiadczenie, o petnej zdolda do czynnéci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznyrhz
ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza umyine przestpstwoscigane

z oskagenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe — wg wzoru oklenegow zakcznikach
nr2i3.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwaian na zatrudnienie na okfenym stanowisku,
Oswiadczenieze kandydat wyrza zgo@ na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb nieginych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia

29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych Uz2002r Nr 101,poz. 926 ze zm.) oraz ugtaw
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach saguowych (Dz.U Nr 223, poz. 1458 ze zm.) - wg wzoru
okreslonegow zakczniku nr4.

Kserokopia dowodu osobistego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesklad& osobicie lub przestaw terminie do dnia
30 wrzenia 2013r. do godziny ¢
Pod adresem :

Powiatowy Urzad Pracy we Wioszczowie
ul. Strazacka 11,
29-100 Wioszczowa,

w zaklejonych kopertach z podanym adresem nadawcy dopiskiemDotyczy naboru na stanowisko
urzednicze parednik pracy - stazysta w Centrum Aktywizacji Zawodowej, ogtoszenie ni3/2013.
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Inne informacje:

1) Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorgcznie.

2)  Wymagane 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 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych
( Dz.U z 2002r Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzqdowych ( Dz.U Nr 223, poz. 1458 ze zm.) i podpisane wlasnorgcznie.

3) Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy we Wiloszczowie po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane.

4) Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o metodzie i terminie kolejnego
etapu naboru.

5) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej /http://pupwloszczowa.pl/bip/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego
Urzgdu Pracy we Wioszczowie.

DYREKTOR URZEDU
Wiloszczowa, dnia 19.09.2013r =

mgrinZ. Zdzislawa Pospiech
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Zalacznik Nr 4

(miejscowec i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczamze wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawastych
ztozonej przeze mnie ofercie pracy dla potrzeb nidmlgch do realizacji procesu rekrutacji

zgodnie z :
1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osolbbvwypz.U z 2002r Nr 101, poz.
926 ze zm.),
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach saguwwych ( Dz.U Nr 223, poz.
1458 ze zm.).

(podpis)
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Zalacznik Nr 3

(miejscowéd i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczamze nie bytem /nie bytam skazany/ skazana prawomoamyrokiem gdu za
umyslne przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 2bjiatla 2008 roku o pracownikach samdmvych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

(podpis)
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Zalacznik Nr 2

(miejscowéc i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam,ze posiadam pefnzdolnag¢ do czynnéci prawnych i korzystam z peini
praw publicznych , zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2wy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

(podpis)



Zafacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imie (imiona) i nazwisko
2.Imiona rodzicéw...............
3.DALA UFOTZENIA cvvvevvivirretiiitereeese ettt st sa e b e es b es s st e s s e be b ek es e s b ek et s s et e st saese st s b benea b b enes s et esensenesbeseneebesens
L0 o AT =] £ AT o TR
5.Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasoWego ZatrUdNIENIA .....ccvevveeiiiviciiiciceee et re st nens

( np.stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym
WYAANYM PrZEZ..ucurceiiiiiieireeieeiee e sree e

...lub innym dowodem

( miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) wiasciwe podkresli¢



