Ruda Slaska, dnia 11.12.2014 r.

OR.1100-6/1/14

Powiatowy Urzad Pracy w Rudzie Slaskiej
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Dziale Posrednictwa Pracy i Doradztwa Zawodowego w wymiarze petnego etatu:
Posrednika pracy - stazysty/Posrednika pracy - %2 etatu
i Doradcy zawodowego - stazysty/ Doradcy zawodowego - %2 etatu

Liczba etatow: 1
Miejsce wykonywania pracy: 41-700 Ruda Slaska, ul. Ballestreméw 16

1.

Zakres wykonywanych zadan:
Zadania na stanowisku Posrednika pracy - stazysty/Posrednika pracy w wymiarze ¥ etatu:

a. Petnienie funkcji doradcy klienta.

b. Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia a w szczegolnosci:

- przygotowanie Indywidualnego Planu Dziatania,

- rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy,

- udostepnianie bezrobotnym i oszukujacym pracy informacji nt. wolnych miejsc pracy,

- pomoc bezrobotnym w doborze oferty pracy.

c. Kierowanie osob bezrobotnych na wolne miejsca pracy, a w szczegolnosci:

- realizacja ofert pracy zgodnie z przydzielonym limitem zadan,

- wydawanie skierowan do pracy,

- dobor kandydatow na odpowiednie miejsca pracy.

d. Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow.

e. Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy.

i

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
i obowiazkach zwiazanych z korzystaniem z ustug posrednictwa pracy.

Zadania na stanowisku Doradcy zawodowego - stazysty/Doradcy zawodowego w wymiarze

%5 etatu:

a. Petnienie funkcji doradcy klienta.

b. Przygotowanie Indywidualnego Planu Dziatania

c. Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia

i ksztatcenia, oczekiwaniach pracodawcow wobec kandydatéw do pracy oraz
mozliwosciach podejmowania wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia; “

e. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie porad zawodowych dla bezrobotnych

i poszukujacych pracy;

f. Prowadzenie spotkan z zakresu informacji zawodowej;
g. Udzielanie pomocy pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy oraz rozwoju

zawodowym pracodawcy i jego pracownikow.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
a. state kontakty z klientami zewnetrznymi,
b. sytuacje stresowe.

3. Wskaznik zatrudnienia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w listopadzie 2014 r. w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Rudzie Slaskiej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

4. Wymagania niezbedne:

a.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej badz obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej i znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona odpowiednim
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,



b. wyksztatcenie wyzsze,
c. doswiadczenie zawodowe:
- posrednik pracy - stazysta/doradca zawodowy - stazysta: nie dotyczy,
- posrednik pracy/doradca zawodowy: co najmniej 12 miesiecy w zakresie posrednictwa
pracy/poradnictwa zawodowego,
d. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
umiejetnosc obstugi komputera (pakiet MS Office),
znajomos¢ ustaw:
- Ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202)
- Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013r., poz. 674 z p6zn. zm.) oraz aktow wykonawczych.
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5. Wymagania dodatkowe:
a. znajomosc jezyka obcego (angielskiego, niemieckiego lub francuskiego),
b. odpowiedzialnos¢, samodzielnosc,
c. komunikatywnosc,
d. wysoka kultura osobista.

6. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys (CV),

b. list motywacyjny,

c. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

d. oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

f. oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
(oswiadczenia i kwestionariusze do pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy http://pup.ruda.slaska.sisco.info lub pok. 13 Powiatowego
Urzedu Pracy),

h. kopie wszystkich posiadanych swiadectw pracy, oraz fakultatywnie:

i. inne dokumenty pos$wiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia (kserokopia lub
zaswiadczenie).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Kancelarii Urzedu (pokdj nr 1)
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy naboru
OR.1100-6/1/14, lub przesta¢ na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Rudzie Slaskiej, ul. Ballestreméw
16, 41-700 Ruda Slaska. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 21.12.2014r. Aplikacje, ktore
wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej po wyznaczonym terminie, nie beda
rozpatrywane. W przypadku przesytania ofert za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu
dokumentoéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej.

8. Inne informacje:

Kazdej aplikacji, ktora wptynie do Urzedu w wyznaczonym terminie zostanie nadany numer
referencyjny. Publikacja wykazu numeréw referencyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej
nastapi w dniu 22.12.2014 r. Ostateczny termin oraz sposob rekrutacji zostanie opublikowany wraz
z wykazem numerdw referencyjnych ofert kandydatéw, ktorzy dostarczyli wszystkie dokumenty
wymienione w punkcie 6 oraz spetniaja wymagania niezbedne opisane w punkcie 4 w dniu
22.12.2014r.
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