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Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slgskich
poszukuje kandydatow na stanowisko:

POSREDNIK PRACY - STAZYSTA

w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Liczba etatow: 1

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie co najmniej Srednie,

znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzgdzen
wykonawczych do tej ustawy,

znajomosc¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzgdowej oraz publicznych stuzb
zatrudnienia,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

obywatelstwo polskie lub w przypadku gdy osoba nie posiada obywatelstwa polskiego -znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z posrednictwem pracy,
znajomos¢ systemu informatycznego Urzedéw Pracy ,SYRIUSZ”,

znajomosc jezykéw obcych,

dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, samodzielnosé.

Gléwne obowiagzki:

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

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong ofertg
pracy,

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcédw o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zamianach w lokalnym rynku pracy,

pozyskiwanie ofert pracy i biezgca aktualizacja ofert pracy,

organizowanie gietd pracy,

kojarzenie ofert pracy z konkretnymi osobami posiadajgcymi odpowiednie kwalifikacje i
umiejetnosci zgodne z potrzebami pracodawcéw,

wydawanie kart referencyjnych i rozliczanie ich wykorzystania.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

w przypadku oséb niepetnosprawnych, kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$g,
kwestionariusz dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (opublikowany w Biuletynie Informac;ji
Publicznej)

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za umysine
przestepstwo lub umysinie przestepstwo skarbowe,

kopia dowodu osobistego,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji,

kopie sSwiadectw pracy oraz ewentualnych zaswiadczen o ukohczonych kursach,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.
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Informacje o warunkach pracy:

— praca administracyjno — biurowa, zwigzana przede wszystkim z obslugg osoéb
bezrobotnych wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach
Slgskich w pomieszczeniu spetniajgcym wymagania BHP,

— praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz z
obstugg urzgdzen biurowych,

— na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia.
Sposrod czynnikow ucigzliwych moze wystgpi¢ gtéwnie obcigzenie psychiczne oraz
obcigzenie statyczne.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Dokumenty nalezy sktadaé w terminie do: 31.01.2013 r. (godz. 10:00)
Pod adresem:
Powiatowy Urzad Pracy w Siemianowicach $lgskich
ul. Wyzwolenia 17, 41-103 Siemianowice Slgskie
z dopiskiem ,Oferta pracy — Posrednik pracy - stazysta”
(liczy sie data wptywu)

Inne informacje:
Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach
Slgskich powiadomi telefonicznie kandydatéw o terminie rozmowy wstepnej lub testu kwalifikacyjnego.
Oferty niekompletne, otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie zwracamy przestanych ofert. Oferty odrzucone pozostang w bazie danych tut. Urzedu.
Wszelkie informacje dodatkowe udzielane bedg pod numerem telefonu: 32 765-29-57.
Infformacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen tutejszego Urzedu.



