OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 26 lutego 2018r.

POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU
UL. MJR HUBALA 21, 45-266 OPOLE
OGLASZA NABOR NR DK-118/01/WS/18
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Posrednik pracy — doradca klienta instytucjonalnego (stazysta)
w Referacie Wspélpracy z Partnerami Rynku Pracy

liczba kandydatéw do wylonienia: 2 osoby

1. Wymagania niezbg¢dne:

a)
b)

¢)

d)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢  za  przestgpstwa  popelnione: z  winy  umySlnej,  przeciwko
mieniu, przeciwko dzialalnodci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego oraz
przeciwko wiarygodnodci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
¢)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
)}

znajomo$¢ zagadnien ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
rozporzadzen z tego zakresu,

znajomos¢ zagadnien ustawy o cudzoziemcach,

znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Internet),
znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiej¢tno$é radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych,

gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

komunikatywnos¢, sumiennosc, samodzielnosc,

kultura osobista i latwos¢ nawigzywania kontaktu.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,
udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zasadach zatrudniania cudzoziemcow,

obstuga pracodawcow zatrudniajacych cudzoziemcdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i wydawaniem o$wiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi,

prowadzenia spraw zwigzanych z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace sezonowa,

przygotowywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie przydzielonych
kompetencji,

wspolpraca z innymi komorkami w zakresic niezbgdnym na wyzej wymienionym
stanowisku,

sporzgdzanie sprawozdawczosci na potrzeby instytucji (MRPiPS, GUS, WUP, PRRP, UW,
UM i inne),

wspolpraca z innymi instytucjami, m. in. Panstwowa Inspekcjg Pracy, Strazg Graniczng oraz
Konsulatami RP w panstwach trzecich,



1)
k)

obstuga komputerowych baz danych w zakresie zatrudniania cudzoziemcow,
zakres odpowiedzialnosci za:
e niestosowanie przepisow prawa wlasciwych do realizacji zadan na pehlionym
stanowisku,
e nickompetentng i niekulturalng obstuga klientow urzedu,
e nierzetelne i nieterminowe wykonywanie zadar,

e naruszenic danych osobowych 1 nieprzestrzeganie przepisow regulujgcych
zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

4. Warunki zatrudnienia:

praca w budynku Centrum Aktywizacji Zawodowej Powiatowego Urzedu Pracy przy

ul. Jana Bytnara Rudego 8 w Opolu,

pelny wymiar czasu pracy,

praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:30 do 15:30 (40 godzin tygodniowo),
pierwsza umowa o prac¢ z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesiecy.

5.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectw pracy, zaswiadczen).
Mile widziane opinie i referencje.

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom Iub zaswiadczenie
o odbytych studiach),

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

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

6. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

e Procedura rekrutacyjna obejmuje nastgpujace etapy:
[.  Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
II.  Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

III.  Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym.

IV.  Selekcja konicowa kandydatow:
- test kwalifikacyjny,
- rozmowa kwalifikacyjna,
- sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,
- podjecie decyzji o zatrudnieniu,
- ogloszenie wynikow naboru.

o O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozmow kwalifikacyjnych beda
informowani telefonicznie tylko kandydaci spelniajgcy wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamkni¢tych kopertach w siedzibie
Urz¢du adres:



Powiatowy Urzad Pracy w Opolu
ul. mjr Hubala 21 45-266 Opole
pokoéj 11 (Sekretariat)
tel. 077 44 22 920

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr DK-118/01/WS/18 na stanowisko: Posrednik pracy —
doradca klienta instytucjonalnego (stazysta) w Referacie Wspélpracy z Partnerami Rynku
Pracy”.

OFERTY NALEZY ZE.OZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
9 marca 2018r. do godz. 15:30.

Aplikacje zlozone niekompletnie i te, ktore nie bedg spelnialy wymogow oraz zlozone po
terminie lub inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, nie wezmg udzialu w postepowaniu
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 internetowej
http://pup.opole.sisco.info, www.pup.opole.pl oraz na tablicy ogloszen, znajdujgcej sie
w siedzibie Urzedu na I pigtrze przy sekretariacie.

UWAGA:
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV powinny byé opatrzone
klauzulg: ,,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).

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