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DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JAROCINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Posrednik pracy- stazysta
W Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ)

(nazWa stanowiska pracy)

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jarocinie, ul. Zaciszna 2, 63- 200 Jarocin

Miejsce wykonywania pracy: Jarocin, ul. Zaciszna 2
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: 1 etat

Planowana data zatrudnienia: od 01.11.2019 .

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilne;j,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$é¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze,

doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia: minimum 12 miesiecy,
bardzo dobra znajomos$é przepisow prawa, w tym: Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promogciji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r.
poz. 1482) oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 2096.),

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos¢ obstugi komputera,

znajomo$¢ obstugi programu SYRIUSZ w zakresie realizowanych zadar na stanowisku,
ktorego dotyczy ogloszenie,

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

komunikatywno$é¢, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, sumienno$¢, empatia,
zyczliwos$é, bezstronnosé,

umiejetnosé¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

wysoka kultura osobista,



umiejetnos¢ wspotdziatania i pracy w zespole,

umiejetnosc¢ dobrej organizacji pracy,

umiejetno$¢ diagnozowania i rozpoznawania potrzeb klientow,
znajomo$¢ metod i technik poruszania sie po rynku pracy,
podstawowa wiedza o Europejskim Funduszu Spotecznym.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

¢ informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej

sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy, udzielanie informacji
o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie oraz marketing ustug
promujacych zatrudnienie, oferowanych przez urzad poprzez wizyty w zaktadach
pracy,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

marketing ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez Urzad,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,
pozyskiwanie, przechowywanie i aktualizowanie informacji o lokalnym rynku pracy,
pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy w tym przez przekazywanie ofert do internetowej bazy
ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgtoszona
oferta pracy,

wydawanie bezrobotnym, poszukujacym oraz niepetnosprawnym skierowan do pracy,
wydawanie bezrobotnym skierowan na subsydiowane miejsca pracy, w tym w ramach
projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Funduszy UE,

odbieranie informacji od pracodawcy o zatrudnieniu osoby kierowanej oraz od osoby
kierowanej o podjeciu lub przyczynach niepodjecia zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej,

stata kontrola stopnia realizacji ofert pracy,

prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz rzeczowym
wykazem akt,

inspirowanie i organizowanie wspétpracy z partnerami rynku pracy,

stata wspétpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania
na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy
oraz utatwienie dostepu do innych form pomocy,

organizacja aktywnych form pomocy dla pracodawcow, w szczegdlnosci: organizacja
prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych,



dofinansowania wynagrodzenia dla oséb bezrobotnych 50 PLUS, PAIl i prowadzenie
niezbednej dokumentacji, _

monitoring i kontrola prawidtowosci wykonania postanowienn zawartych umoéw
o aktywne formy wsparcia w szczegélnosci: organizacji prac interwencyjnych, robét
publicznych, prac spotecznie uzytecznych, dofinansowania wynagrodzenia dla oséb
bezrobotnych 50 PLUS, PAl,

realizowanie zadan dotyczacych posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,
sporzadzanie raportéw Monitoring Zawodéw Deficytowych i Nadwyzkowych,
przygotowywanie danych do analiz, badani oraz statystyk i sprawozdan z sytuacji
na rynku pracy,

stata wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnym urzedu przy realizacji
powierzonych zadan,

wsp6tpraca z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego, organizacyjnymi
administracji rzagdowej oraz z instytucjami rynku pracy,

upowszechnianie informacji o ustugach i instrumentach PUP,

prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie
z obowigzujaca instrukcja, a takze wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku
pracy do systemu informatycznego SYRIUSZ, aktualizowanie danych na portalu
internetowym PUP w zakresie wynikajgcym z pracy na stanowisku,

przygotowywanie korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami, urzedami,
oraz sporzadzanie w obowigzujacych terminach sprawozdan, analiz i informacji.

8. Warunki pracy:

praca biurowa z uzyciem sprzetu komputerowego (pow. 4 godz. na dobg),
kontakt z klientem,
szkodliwe warunki nie wystepuja.

9. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

f)

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie,
w tym ukoriczonych kurséw, szkolen studiéw podyplomowych,

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentédw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy,

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
udostepnionych do realizacji postepowania konkursowego zgodnie z Ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)



oraz ustawa z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.
Dz. U.z 2019 r. poz. 1282),

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego na lidci, o kidrej mowa
w § 15 ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

h) dokument poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego okredlony w przepisach
o stuzbie cywilnej w przypadku kandydatéw nie bedacych obywatelami polskimi,
ale bedgcych obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym
na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

i) kserokopie posiadanych referencji, opinii.

10. Dokumenty pozadane:

a) dokumenty potwierdzajgce umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe,

b) dokumenty dajagce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien
pracowniczych.

Dokumenty nalezy skfada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie,
ul. Zaciszna 2, pokéj 211 (sekretariat) w terminie do 10 pazdziernika 2019 r. (wiacznie)
w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem i nazwiskiem nadawcy oraz dopiskiem:
»Nabér na stanowisko Posrednik Pracy- staiysta w Dziale Centrum Aktywizacji
Zawodowej, OR-1.110.1.2019".

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie okre$lonego wyzej terminu nie beda
rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jarocinie, w miesigcu sierpniu 2019 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit
co najmniej 6 %.

2. W czasie zatrudnienia w Powiatowym Urzedzie Pracy obowigzuje zakaz wykonywania
zaje¢ okreslonych w art. 30 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawcze;j.

4. Osoby, ktére spetnig wymagania formalne zostang zakwalifikowane do dalszego etapu
naboru, o czym zostang poinformowane pisemnie, telefonicznie lub meilowo.

5. Osoby, ktdérych oferty nie spetniag wymogéw formalnych nie bedg informowane.

6. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z obowigzujgcym w tutejszym
Urzedzie regulaminem prowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.

7. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP

Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie http://www.bip.powiat-

o



jarocinski.pl/42,powiatowy-urzad-pracy.html ~w  zaktadce tablica  ogloszen

oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jarocinie, ul. Zaciszna 2.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Jargcinie

oyz Fengler



