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Wolne

nabodr na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko urzednicze:

Posrednik pracy - stazysta
w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Liczba etatdw: 1

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

w przypadku posiadania wyksztatcenia Sredniego niezbedne jest wykazanie jednego roku stazu
pracy,

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

znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjneqo,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej oraz publicznych stuzb zatrudnienia,
umiejetno$¢ obstugi komputera,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
lub innego panstwa, jezeli posiada prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej oraz wykazuje znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreélonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

niekaralnoSc za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doéwiadczenie w zakresie posrednictwa pracy w instytucjach i organizacjach zajmujacych sie
problematyka bezrobocia,

znajomos¢ systemu informatycznego urzeddéw pracy ,,Syriusz”,

znajomosc jezykow obcych,

dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosé na stres,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, samodzielnosé.

Gtowne obowiazki:

stata wspdtpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreélonej w ustawie o promodji 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 okreslonych w w/w ustawie,

stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, swiadczenie podstawowych ustug rynku
pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w
ustawie,

organizowanie migjsc pracy w ramach instrumentéw rynku pracy, przygotowanie oraz biezaca
kontrola umow.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

w przypadku kontynuowania nauki nalezy dotaczy¢ stosowne zaswiadczenie,

kopie $wiadectw pracy dotyczace wszystkich okreséw zatrudnienia, ktére zostaty wymienione w
cv,

kopie zaswiadczen o odbytych praktykach zawodowych, stazach zawodowych dotyczacych
wszystkich okreséw wymienionych w CV,

w przypadku 0sob niepetnosprawnych, kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
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- kwestionariusz dla osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie (opublikowany w Biuletynie Informacji
Publicznej)

- oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pefni praw publicznych i niekaralnoéci za umysine
przestepstwo lub umysinie przestepstwo skarbowe, (opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej)

- OSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw
rekrutacji, (opublikowane w Biuletynie Informaciji Publicznej)

- OSwiadczenie kandydata, Zze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre
bedzie wykonywat w ramach obowigzkdw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczos¢ lub interesownosé, (opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej),

- oswiadczenie kandydata dotyczace prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej, (opublikowane w
Biuletynie Informacii Publicznej),

- przediozone kopie dokumentdw nalezy potwierdzi¢ za zgodnoéé z oryginatem.

Informacje o warunkach pracy:

- praca administracyjno-biurowa, zwiazana przede wszystkim z obstuga bezrobotnych,
wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach Slaskich
w pomieszczeniu spetniajgcym wymagania BHP,

- praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy
oraz obstuga urzadzen biurowych,

— na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia.
Spoérod czynnikéw ucigzliwych moze wystgpi¢ gtdwnie obcigzenie psychiczne oraz
obcigzenie statyczne.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date  upublicznienia  ogtoszenia  wskaznik  zatrudnienia  0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do: 29.12.2016 r. (godz. 13:30)
Pod adresem:
Powiatowy Urzad Pracy w Siemianowicach Slaskich
ul. Wyzwalenia 17, 41-103 Siemianowice Slgskie
z dopiskiem ,,Oferta pracy — posrednik pracy - stazysta”

(decyduje data i godzina wplywu do Urzedu)
Inne informacje:
Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Siemianowicach
Slaskich powiadomi telefonicznie kandydatéw o terminie rozmowy wstepnej lub testu kwalifikacyjnego.
Oferty niekompletne, otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Wszelkie informacje dodatkowe udzielane beda pod numerem telefonu: 32 765-29-57.

Podczas kwalifikacji merytorycznej kandydat winien posiadaé dowdd osobisty oraz oryginaty ztozonych
kopii dokumentéw do wgladu Komisji rekrutacyine;.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona niezwiocznie po przeprowadzonym naborze
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen tutejszego Urzedu.




