OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 09.02.2017r.

POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU
UL. MJR HUBALA 21, 45-266 OPOLE
OGEASZA NABOR NR DK-118/5/WS/17
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
Posrednik Pracy — doradca klienta indywidualnego
w Filii w Niemodlinie
liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

1. Wymagania niezbg¢dne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

¢) niekaralno$é¢ za przestepstwa popetnione z winy umyslnej, przeciwko mieniu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego oraz przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze,

e) doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok (mile widziane w obstudze klienta).

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$é zagadnien ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
b) znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢) dobra znajomos¢ obstugi komputera ( pakiet Office, Internet),

d) znajomo$¢ lokalnego rynku pracy,

¢) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych,

f) kultura osobista i fatwo$¢ nawigzywania kontaktu,

g) odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a)

b)
¢)
d)
e)

g
h)

stata opicka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegolnosci ustalenie
profilu pomocy, przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu
dzialania, $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej
oraz utatwienie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie

obstuga komputerowych baz danych w zakresie posrednictwa pracy,
upowszechnianie informacji o wolnych miejscach pracy,

organizowanie kontaktow bezrobotnych z pracodawcami,

przygotowywanie Kkorespondencji wewnetrznej i zewngtrznej w  zakresie
przydzielonych kompetenci,

wspotpraca z innymi komoérkami w zakresie niezbednym na wyzej wymienionym
stanowisku,

sporzgdzanie sprawozdawczosci biezacej,

przygotowywanie i wydawanie  zaswiadczen dla  osob  bezrobotnych
i poszukujgcych pracy.



4. Warunki zatrudnienia
a) wymiar etatu — 1/1 (40 godzin tygodniowo),
b) pierwsza umowa o prac¢ z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy,
¢) miejsce pracy w Filii w Niemodlinie.

5.Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e list motywacyjny,
e zyciorys (CV),

o kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectw pracy, zaswiadczen).
Mile widziane opinie i referencje,

o kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

o kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach (jezeli takie kandydat
posiada),

o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl prawomocnie skazany
za przestepstwo umyslne przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego oraz przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karne skarbowe,

o o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnoéci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych.

6. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:
Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz¢ dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

przeprowadzenie testow i rozmow kwalifikacyjnych.
O terminie i miejscu  przeprowadzenia  testow i rozmow  kwalifikacyjnych
kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu

bedg informowani telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknig¢tych kopertach w siedzibie
Urz¢du adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Opolu
ul. mjr Hubala 21 45-266 Opole
pokaoj 11
tel. 77 44 22 920

z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru nr DK-118/5/WS/17 na stanowisko: Posrednik Pracy —
doradca klienta indywidualnego''.

OFERTY NALEZY ZELOZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
20 lutego 2017r. do godz. 15:30.

Aplikacje zlozone niekompletnie i te, ktore nie bedg spelnialy wymogow oraz zlozone po
terminie lub inny sposob niz okre$lony w ogloszeniu, nie wezmg udzialu w post¢powaniu
rekrutacyjnym i pozostang bez odpowiedzi.



Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych etapach
rekrutacji bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;j
http://pup.opole.sisco.info, www.pup.opole.pl oraz na tablicy ogloszen, znajdujacej si¢
w siedzibie Urzedu na | pigtrze przy sekretariacie.

UWAGA:
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawg 2z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902)”.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢
pod nr tel. 77 44 22 934

DYREKTOR
Powiatowegdh) Urzedu Pracy
w |Opolu

Irena L.éflNiedziiska



