Siedlce, 22 marca 2018 r.
OA.110-1/PBa/2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE nr 1/2018

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w SiedIcach ogtasza wolny i konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko urzednicze — stanowisko ds. posrednictwa pracy.

1. Nazwaiadres jednbstki zatrudniajacej:
Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach
ul. Kazimierza Putaskiego 19/21, 08-110 Siedlce
Nazwa komdrki organizacyjnej: Wydziat Posrednictwa Pracy

2. Stanowisko pracy: stanowisko ds. posrednictwa pracy

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) Wymiar czasu pracy: petny;
2) Forma zatrudnienia — umowa o prace;
3) Miejsce wykonywania pracy — siedziba Urzedu;
4) Praca biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy powigzana z obstugg urzadzen biurowych.

4. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem w stosunku do kandydatow:
1) Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie lub (w przypadku cudzoziemca) znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) nieposzlakowana opinia,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) wyksztatcenie i staz pracy:
— wyisze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie zadad na stanowisku
ds. posrednictwa pracy, lub
— Srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajagce wykonywanie zadarn
na stanowisku ds. posrednictwa pracy i 1 rok stazu pracy,
f) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku:
— znajomos$¢ przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
i aktow wykonawczych do tej ustawy,
— podstawowa znajomos¢ ustawy — kodeks postepowania administracyjnego,
— podstawowa znajomos¢ ustawy — kodeks pracy,
— umiejetnos¢ obstugi komputera — znajomos¢ pakietu MS Office.
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2) Wymagania dodatkowe:

a)
b}
c)
d)

e)

1.

wyksztatcenie wyisze, preferowany profil: psychologia, administracja, prawo;

znajomo$¢ lokalnego rynku pracy;

staz pracy minimum 1 rok w zakresie posrednictwa pracy;

cechy osobowos$ciowe pracownika: sumiennoéé, rzetelnoéé, bezstronnos¢, zyczliwose,
komunikatywnos¢, empatycznosé, obowigzkowosc;

umiejetnoéci: pracy pod presjq czasu, stosowania odpowiednich przepiséw prawa, zdolnoéc
przekonywania, pracy w zespole oraz tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow.

Zakres gtéwnych zadan na stanowisku:

Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwoler na pracg sezonowq cudzoziemcom
zgodnie z ustan o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych.

Udzielanie klientom Urzedu informacji dotyczacych przepisow z zakresu zatrudniania
cudzoziemcéw oraz wydawanych decyzji w celu wyjasnienia im trybu tych postepowan oraz
warunkow pracy cudzoziemcow.

Udzielanie informacji pracownikom organéw administracji publicznej, wtasciwych do spraw
legalnoéci wykonywania pracy i legalnosci pobytu cudzoziemcow o posiadaniu (lub nie) przez
cudzoziemcdw zezwoler uprawniajacych do pracy w celu umozliwienia wiasciwej realizacji przez
te organy ich ustawowych zadan.

Stala wspGtpraca z organami Strazy Granicznej, Panstwowej Inspekcji Pracy oraz Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.

Pozyskiwanie ofert pracy oraz inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych
i poszukujacych pracy z pracodawcami.

Pomoc w organizacji gietd pracy oraz targéw pracy.

Uczestnictwo w imprezach zewnetrznych.

Wspdipraca z innymi stanowiskami pracy w urzedzie w zakresie udzielania pomocy osobom
bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz pracodawcom.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc.

1)
2)

3)

4)

O tak nie

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

List motywacyjny i CV;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér dostepny na stronie
internetowej Urzedu pod treécig niniejszego ogloszenia oraz w wersji papierowej w siedzibie
Urzedu, pokdj nr 105);

Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia (np. kopia
dowodu osobistego) lub w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego
okreélonego w przepisach o stuzbie cywilnej;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (kopia $wiadectwa ukonczenia
szkoty $redniej, dyplomu lub zaswiadczenie o ukoriczeniu studiéw w przypadku braku dyplomu);
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5) Kopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu);

6) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych do
wykonywania pracy na stanowisku ds. posrednictwa pracy oraz kwalifikacje i umiejetnosci
kandydata (zaswiadczenia, dyplomy, certyfikaty) lub informacja o ich spetnieniu w dokumentach
aplikacyjnych;

7) Oswiadczenia kandydata o:

“a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy w
Siedlcach zawartych w ofercie, niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
ds. posrednictwa pracy zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 922 ze zmianami).

Formularz oswiadczert dostepny na stronie internetowej Urzedu pod trescig niniejszego
ogfoszenia oraz w wersji papierowej w siedzibie Urzedu, pokdj nr 105);

8) Kopie dokumentow potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci, w przypadku gdy
kandydat chce skorzystac z uprawnien wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Termin i miejsce skitadania dokumentdow:

Oferty zawierajagce wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy ztozy¢ w zamknietej (zaklejonej)
kopercie z dopiskiem ,, Ogtoszenie o naborze nr 1/2018 z 22 marca 2018 r.”:

1) Sposéb skfadania ofert:

a) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach, ul. K. Putaskiego 19/21
w Kancelarii Ogdlnej (parter budynku)

lub
b) za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach, ul. K. Putaskiego 19/21, 08-110 SiedIce.
2) Termin sktadania ofert:

W nieprzekraczalnym terminie do 3 kwietnia 2018 roku do godziny 16.00 (decyduje data
wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach).

Dodatkowe informacje:

1) Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze odbywa sie zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zmianami)
oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach.

2) Nie ma mozliwosci przekazania dokumentéw drogg elektroniczna;
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3)

4)

5)

6)

8)

Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyznaczonym terminie, lub zostana zlozone w inny sposdb
niz okres$lony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentdw, nie bedy brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym i zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
dnia zakoriczenia procesu rekrutacji.

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach.

Kandydaci, ktorych oferty beda spetnialy wymogi formalne zawarte w niniejszym ogloszeniu
i zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang indywidualnie, telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej w ciggu 10 dni od dnia zakonczenia
sktadania ofert.

Informacja o wyr)ikach rekrutacji bedzie zamieszczona:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu pod adresem: www.pup.siedlce.ibip.pl,

b) na stronie internetowej Urzedu pod adresem: www.siedlce.praca.gov.pl,

¢) na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

Po zakoriczeniu naboru, kandydat, ktéry zostanie wytoniony do zatrudnienia jest zobowigzany
do:

a) przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentow

b) przed nawigzaniem stosunku pracy dostarczenia aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumentéw ztozonych w niniejszym naborze Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach nie zwraca.
Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji.
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