OGLOSZENIE NR 1/24 Z DNIA 24.04.2024 ROKU
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W BRZEZINACH

1. Powiatowy Urzad Pracy w Brzezinach, ul. Sienkiewicza 11, 95-060 Brzeziny, e-mail: lobr@praca.gov.pl
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

posrednik pracy — stazysta/posrednik pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Brzezinach

Liczba miejsc: 1

2. Podstawa prawna zatrudnienia: umowa o prace zgodnie z art. 25 Kodeksu pracy,
wymiar czasu pracy: pelny etat, umowa o prace na czas okreslony,
miejsce wykonywania pracy Brzeziny

Pracodawca zatrudnia mniej niz 25 pracownikéw w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy i nie jest
zobowigzany na podstawie art. 21 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych do dokonywania miesigcznych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera si¢ na okres nie dluiszy niz 6 miesigcy (art. 16 ust, 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.).

3. Podstawowy zakres zadai na stanowisku urzedniczym obejmuje w szczegéolnosei.:

1) udzielanie kompleksowej pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,
2) rozpoznawanie oczekiwarn i mozliwosci bezrobotnych w zakresie poszukiwania pracy i prowadzenie
obowiazujacej w tym zakresie dokumentacji,
3) wspolpraca z pracownikami kluczowymi w celu okreslenia predyspozycji zawodowych
1 osobowosciowych do pracy lub przekwalifikowania bezrobotnych,
4) realizacja indywidualnych planéw dzialania,
5) przyjmowanie i realizacja ofert pracy oraz informacji o wolnym miejscu zatrudnienia od pracodawcéw,
w tym odbywanie wizyt bezposrednio u pracodawcy,
6) aktualizacja danych z zakresu prowadzonej problematyki w systemie informatycznym,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem cudzoziemcéw w szczegélnosci z wydawaniem
zezwolen na prace sezonowa,
8) wspoélpraca z urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia
i szkolenia na terenie ich dziafania.

4. Wymagania niezbedne do wykonywania zadan na stanowisku:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomoscia jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej,
2)  posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego,
5) nieposzlakowana opinia,
6) staz pracy: posrednik pracy-minimum roczny staz pracy w zakresie posrednictwa pracy
posrednik pracy-stazysta- nie dotyczy
7)  znajomos¢ przepisOw ustaw:
- z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach  rynku pracy (Dz. U.z2024r., pozZ.
475) oraz przepiséw wykonawczych do ustawy,
- z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1781),
- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

5. Wymagania dodatkowe do wykonywania zadan na stanowisku :
1) operatywnosé w dzialaniu,



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet), urzadzen biurowych i audiowizualnych,
odpornos¢ na stres,

umiejgtno$é pracy w zespole, komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ zadawania pytan i stuchania,

gotowos¢ do samoksztalcenia,

mile widziany staz pracy w publicznych shuzbach zatrudnienia,

* W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

6. Warunki pracy na stanowisku:

D
2)
3)
4)
5)
6)

pieciodniowy tydzien pracy od 8% do 16%,

bezposredni kontakt z ludzmi,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

oéwietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym,

wiekszos¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej,

praca wymagajaca samodziclnosci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem i radzenia sobie ze stresem.

7. Wymagane dokumenty:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, curriculum vitae i list motywacyjny,
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje, Swiadectwa
pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

os$wiadczenie kandydata potwierdzajace brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie opinii o pracy, badZ referencji z poprzednich miejsc pracy, jezeli kandydat takie posiada,
po$wiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem.

Dokumenty o ktérych mowa w punkcie 7. 1), 3), 4), 5), 6) powinny by¢ podpisane wlasnor¢cznym podpisem.

8. 1) Miejsce skladania lub przesylania dokumentow:
Powiatowy Urzad Pracy w Brzezinach, 95-060 Brzeziny, ul. Sienkiewicza 11 pokéj nr 15 z dopiskiem
na zaklejonej kopercie ,Oferta pracy na stanowisko: posrednik pracy — stazysta/posrednik pracy
w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzezinach- Ogloszenie Nr 1/24
z dnia 24.04.2024 r.”
2) w lewym gérnym rogu koperty nalezy umiescic:
- imie i nazwisko kandydata skladajacego oferte,
- adres zamieszkania lub korespondencyjny,
- telefon kontaktowy lub e-mail.

9. Termin skladania dokumentéow: do dnia 6 maja 2024 roku do godziny 16%.

10. Informacje dodatkowe:

D)

4)
5)

6)

druk kwestionariusza, o ktérym mowa w pkt 7 ppkt 1, oswiadczenia, o ktorym mowa w pkt 7 ppkt 3)- 6)
oraz klauzuli informacyjnej RODO dostepny jest na stronie Biuletynu In formacji Publicznej Powiatowego
Urzedu Pracy w Brzezinach, a takze w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Brzezinach, pokéj Nr 15,
nie beda rozpatrywane oferty ztozone po terminie,

w przypadku ofert aplikacyjnych przestanych poczta, za date zlozenia oferty przyjmuje si¢ date
doreczenia przesylki do PUP w Brzezinach

w ofercie prosze podaé numer telefonu do kontaktu lub e-mail,

osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostana zaproszone do Urzedu w celu dalszego postgpowania
rekrutacyjnego, w ramach ktérego przewidziane jest micdzy innymi sprawdzenie wiadomo$ci z zakresu
znajomosci i zagadnief wymienionych w punkcie 4 ppkt 7,

informacja o wynikach naboru, obejmujaca dane personalne wybranego kandydata zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Brzezinach na stronie



www.brzeziny.praca.gov.pl oraz w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Brzezinach przy
ul. Sienkiewicza 11 na tablicy ogloszen na parterze.

7) informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze,

8) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedlozy¢ w PUP w Brzezinach,
w terminie do 30 dni od daty zatrudnienia, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
0 niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru
Karnego,

9) nabor zostanie rozstrzygniety w oparciu o wynik rozmowy kwalifikacyjnej,

10) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana dotaczone do jego akt
osobowych; dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Powiatowym Urzedzie Pracy
W Brzezinach; kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem
odbioru. Powiatowy Urzad Pracy w Brzezinach nie odsyta dokumentéw kandydatom; zlozone w trybie
naboru aplikacje osob, ktére nie zostaly zatrudnione w procesie naboru, zostana zniszczone po trzech
miesiacach od zakonczenia rekrutacji w urzadzeniu do niszczenia dokumentow,

11) Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem.

12) Klauzula informacyjna -RODO.

Anng Wisniewska
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