Urzad Pracy
w Radomsku

ul. Tysigclecia 2 tel: 44 6837355 | fax: 44 6837359
97-500 Radomsko www.pup-radomsko.pl | sekretariat@pup-radomsko.pl

Ogloszenie Nr 4/20190 naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze:
Zgodnie z art. 11-15 Ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r. Powiatowy
Urzad Pracy w Radomsku ul. Tysigclecia 2, 97-500 Radomsko oglasza nabér kandydatéw na
stanowisko urzednicze:
Posrednik pracy - (I etat)

Data ogloszenia naboru : 23 maja 2019r.

Termin skiadania dokumentow aplikacyjnych: 04 czerwcea 2019r. decyduje data wptywu dokumentdw
aplikacyjnych do Powiatowego Urzgdu Pracy w Radomsku, a nie nadania w placéwce pocztowe;.

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub pod warunkiem znajomosci jezyka polskiego, posiadanie
obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskie] lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

2. Ukonczony 18 rok zycia.

3. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

5. Wyksztalcenie minimum wyzsze i 1 rok stazu pracy w zakresie posrednictwa pracy.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos$é obowigzujgcych przepiséw prawnych z zakresu:

e znajomos$¢ problematyki rynku pracy oraz znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2017r.
poz. 1065 z pdzn. zm.),

e znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja
2014r. w sprawie szczegolowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667),

e znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 grudnia
2017r. w sprawie wydawania zezwolenia na prace cudzoziemca oraz wpisu oSwiadczenia o
powierzeniu wykonania Pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen (Dz. U. z 2017r. poz.
2345),

e znajomos$¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2018r.
poz. 1000),

e znajomos$¢ obstugi komputera i MS Office,



e mile widziane do$wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia,
e samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan i czynnosci zawodowych,
e umiej¢tnos$é dobrej organizacji pracy,
e swoboda wypowiadania si¢ w mowie i pi$mie,
e otwartos¢ w kontaktach z ludZmi,
e obowigzkowos¢ 1 systematycznose,
e komunikatywnos$¢.
Wymagania poZgdane:
. Umiejetnosci komunikacji interpersonalne;.
. Umiejetno$¢ kreatywnego podejscia do rozwigzywanych zadan.
. Zaangazowanie w osigganie zamierzonych rezultatow.
. Umiejetnos¢ wspodtpracy na kazdym etapie wykonywania obowigzkow.
. Umiejetnos$¢ samodzielnego wykonywania powierzonych zadan.
. Odpowiedzialnos¢.
. Samodyscyplina.
. Dazenie do cigglego rozwoju i doskonalenia wiedzy 1 umiejgtnosci.

Warunki pracy na danym stanowisku:

8 Praca administracyjno — biurowa pod presjg czasu.

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
3. Obstuga urzadzen biurowych.

4, Praca siedzaca.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku, ul. Tysigclecia 2

Wymiar czasu pracy: pelny etat, w godz. 7.30 -15.30

Oswietlenie sztuczne i naturalne.

Praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem monitora ekranowego oraz obstuga sprzetu

biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw). Istnieje mozliwosé

oddelegowania pracownika poza miejsce wykonywania pracy — konferencje , szkolenia.

5. Bariery architektoniczne — stanowisko znajduje si¢ na parterze budynku, wejscie do budynku
urzedu posiada podjazd, w budynku jest toaleta dostosowana do potrzeb os6b
niepetnosprawnych.

6. Stanowisko pracy nie jest przystosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych.
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Stanowiska bezposrednio podlegle i bezposrednio nadrzedne:

Posrednikowi pracy - nie podlegaja bezposrednio inne stanowiska pracy. Bezposrednim
przetozonym Posrednika Pracy jest Kierownik Referatu Posrednictwa Pracy. Przefozonym
wyzszego stopnia jest: Dyrektor Urzedu.

Glowne obowiqzki:

1. Bezposrednia obstuga 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie posrednictwa pracy.

2. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.

3. Obstuga komputerowych baz danych w zakresie posrednictwa pracy.

3. Przygotowanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie przydzielonych kompetencji.
4. Wspolpraca z innymi komoérkami w zakresie niezbgdnym na w/w stanowisku.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane czytelnie.

2. List motywacyjny — podpisany czytelnie.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie i do$wiadczenie zawodowe —
potwierdzone czytelnie za zgodnos¢ z oryginatem.

4. Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach — potwierdzone
czytelnie za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego (o stanowisko moga
ubiegac si¢ rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych — Dz.U. z 2016 poz. 902 ze. zm.)

6. Oswiadczenie, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych, oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne.

8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz stan jego zdrowia pozwala na wykonywanie obowigzkow
na danym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat poddany zostanie wstepnym badaniom
lekarskim na koszt pracodawcy).

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb tej rekrutacji. Wyrazenie zgody jest réwnoznaczne ze zlozeniem o$wiadczenia. Wzor
oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do Ogloszenia o naborze.

11. W przypadku zlozenia dokumentéw przez osobg nie posiadajaca obywatelstwa polskiego nalezy
do ofert zalaczy¢ réwniez dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego wymienione w
rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009r. w sprawie rodzajéw dokumentdéw
potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego, ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilne;j.

Kazdy z ww. dokumentéw i oswiadczen musi byé podpisany wlasnor¢cznie przez kandydata.
Informacja dodatkowa:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciagzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajgce wykonywanie pracy. Nie wystepujg tez bariery
architektoniczne w dostgpnosci do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych.
Budynek PUP jest budynkiem parterowym. Istnieje podjazd dla os6b niepetnosprawnych. W miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepelnosprawnych, przekraczat 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przestac:

W terminie do 04 czerwca 2019r. — (decyduje data wplywu dokumentéw aplikacyjnych do
Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku, a nie nadania w placéwce pocztowej) listownie pod adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku ul. Tysigclecia 2, 97-500 Radomsko lub sktadaé osobiscie w
Biurze Podawczym Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku (mieszczacym sie na Sali obshugi
klientéw) z dopiskiem ,,Oferta pracy 4/2019 na stanowisko Posrednik pracy”.

Uwagi:

- Kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania wskazane w niniejszym ogloszeniu jako konieczne i ztoza
komplet dokumentéw to potwierdzajacych oraz przedioza wymagane w niniejszym ogloszeniu
dokumenty i o§wiadczenia zostang dopuszczeni do kolejnego etapu.

- Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna po wyzej wymienionym terminie skiadania aplikacji, jak
rowniez aplikacje nie spelniajgce wymogoéw formalnych (wymagania konieczne, wymagane



dokumenty i o$wiadczenia) zostang odrzucone - nie beda dalej rozpatrywane. Zainteresowane osoby
moga je odbieraé osobiscie przez okres jednego miesigca od dnia ogloszenia listy kandydatow
spetniajagcych wymagania formalne. Po tym okresie dokumenty te bedg zniszczone komisyjnie.

- Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg o tym fakcie powiadamiane.

- Informacja z listg kandydatoéw spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona po terminie
sktadania ofert na tablicy ogloszen PUP Radomsko oraz Biuletynie Informacji Publiczne;.

- Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

- Dokumenty nie podpisane beda odrzucone.

- Dokumenty aplikacyjne nie bedg przyjmowane drogg elektroniczng.

Przy wyborze kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze w stosunku do 0séb ubiegajacych si¢ o
przyjecie do pracy ustala si¢ nastepujacg procedurg:

1. Weryfikacja ztozonych dokumentéw pod katem speiniania wymogéw formalnych zawartych w
ogloszeniu.

2. Test sprawdzajacy wiedze teoretyczna.

3. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

Informacja o terminie i miejscu IT etapu kwalifikacji (test i rozmowa kwalifikacyjna) zostanie
umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.pup-radomsko.pl,
w zaktadce Nabdr na wolne stanowiska pracy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Radomsku.

Dodatkowe informacje dotyczgce naboru na w/w stanowisko uzyska¢ mozna pod numerem
telefonu 446837356 wew. 18 lub w budynku PUP Radomsko pokoj 5.

Zgtoszenia nie zakwalifikowane do udzialu w konkursie badZ jego dalszej czeSci moga zosta¢ odebrane w Referacie
Organizacyjnym PUP w Radomsku od poniedziatku do piatku, w godzinach od 8.00 do 15.30, w terminie do dnia
31 sierpnia 2019r. Po uplywie wskazanego terminu zloZone dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Radomsko, dnia 23.05.2019r.




