OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lesku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Dziale Rynku Pracy

Liczba etatow: 1 etat

Wymiar cz

asu pracy: pelny etat

1. Nazwa i adres Urzedu:

Powiatowy Urzad Pracy w Lesku
ul. Moniuszki 6
38-600 Lesko

2. Okreélenie stanowiska urzedniczego:
Nazwa stanowiska pracy: Posrednik pracy — stazysta

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezb¢dne (formalne):

a)
b)

©)
d)
€)

f)

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego kraju Unii Europejskiej albo obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, jezeli kandydat posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
nieposzlakowana opina,

niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2) wymagania dodatkowe (b¢dgce przedmiotem oceny):

a)

b)

c)
d)

znajomos$¢ przepisow prawa regulujgcych dziatalno$é Powiatowego Urzedu Pracy w Lesku
i zakres pelnionych zadan, a zwlaszcza ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegOlowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug
rynku pracy,

podstawowa znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,

minimum 6-miesigczne doswiadczenie zawodowe w Instytucjach Rynku Pracy
realizujacych zadania okre$lone w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

4. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:
1) udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych podstaw prawnych i obowigzkow o0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy wynikajacych z obowigzujacych przepiséw,
2) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia poprzez:
a) rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie poszukiwania

pracy,

b) wspoélpraca z doradcg zawodowym 1 specjalista do spraw rozwoju zawodowego,




3)

4)
)
6)
7)

8)

c) udostepnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji dotyczgcych wolnych miejsc
pracy znajdujacych si¢ w dyspozycji Urzedu oraz pomoc w ich wyborze,

d) kierowanie do pracy,

e) potwierdzanie gotowosci do podjecia pracy.

obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy:

a) aktualizacja danych klientow Urzedu, zgodnie z dostarczonymi dokumentami,

b) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji o przyznaniu, wstrzymaniu, wznowieniu
wyplaty, utracie zasitkow dla bezrobotnych oraz stypendiow,

c) wylaczanie z ewidencji tut. Urzedu 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

d) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

e) wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen dla os6b bedacych w ewidencji tut. Urzedu.

dokonywanie zapisow w komputerowej bazie danych w Oprogramowaniu Syriusz>"

dotyczacych realizowanych zadan,

przekazywanie do skladnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska,

prowadzenie korespondencji i spraw objetych zakresem czynno$ci w programie EDOK,

przygotowywanie  informacji  publicznych  wynikajacych z  zakresu  czynnosci

i udostepnianie ich na stronie internetowej PUP Lesko oraz BIP PUP Lesko,

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych (listy wyplat $wiadczen dla bezrobotnych) pod

wzgledem merytorycznym w zakresie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

praca biurowa z wykorzystaniem komputera (powyzej 4 godziny dziennie), kontakt
z klientem,

praca od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7*° do 153,

miejsce pracy na drugim pigtrze budynku bez windy,

o$wietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym,

niski poziom hatasu.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lesku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byl nizszy niz
6%.

. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, poswiadczone przez kandydata

za 7godno$¢ z oryginatem,

kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz

pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

kserokopie posiadanych referencji, opinii, po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$é

z oryginatem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoér znajduje si¢

na stronie BIP Urzedu w zakladce praca w Urzgdzie/Regulamin naboru na wolne stanowiska

http://bip.puplesko.pl/praca_w_urzedzie/regulamin_naboru_na_wolne stanowiska.html ),

podpisane przez kandydata oswiadczenie (wzor znajduje si¢ na stronie BIP Urzedu w zaktadce

praca w Urzedzie/Regulamin naboru na wolne stanowiska

http://bip.puplesko.pl/praca_w_urzedzie/regulamin_naboru_na_wolne_stanowiska.html ):

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,




¢) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
d) o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,’
€) o wyrazeniu zgody na  przetwarzanie danych  osobowych  zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.
Dz. U. z 2016 r., poz. 922), oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.),
9) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku od lekarza rodzinnego lub medycyny pracy,
10) dokument potwierdzajagcy znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego,
11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 9 ust. § Regulaminu
naboru PUP Lesko, jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢, poswiadczonego przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty (aplikacje) nalezy sktada¢ w terminie do 8 grudnia 2017 r.
do godz.14® w zaklejonej kopercie w Sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Lesku pokoj
numer 205 lub przesla¢ na adres Powiatowego Urzedu Pracy 38-600 Lesko ul. Moniuszki 6
z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko : posrednik pracy — stazysta”.

1. Dokumenty aplikacyjne, skladane przez osoby ubiegajace sie¢ o zatrudnienie mogg byé
przyjmowane tylko po opublikowaniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemne;.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych po uplywie terminu okreslonego
w ogloszeniu o naborze.

3. Aplikacje, ktére nie bgda spelnialty wymagan formalnych oraz ktére wplyng po wyznaczonym
terminie (decyduje data i godzina wptywu do PUP Lesko) nie bedg rozpatrywane.

9. Zasady rekrutacji

Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru kandydata po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;.
O terminie i tematyce rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci speniajacy wymagania formalne zostana
powiadomieni na pismie badz telefonicznie. Niezgtoszenie sie kandydata w wyznaczonym terminie
jest rdwnoznaczne z jego rezygnacja.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.puplesko.pl) oraz na tablicy ogtoszei PUP Lesko.

Dyrektor PUP Lesko moze w kazdym czasie przerwaé lub odwolaé nabdr na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyny.

Osoba wybrana na ww. stanowisko zobowigzana bgdzie do dostarczenia przed podpisaniem umowy
0 prace zaswiadczenia o niekaralnos$ci.
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Lesko, dnia 28.11.2017 r.
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