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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Po$rednik pracy w Dziale Posrednictwa i Poradnictwa Zawodowego

Warunki pracy na danym stanowisku:
Wymiar etatu:  pelny
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

1. Wymagania niezbgdne:
e obywatelstwo polskie, z =zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U, Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.),
o pelna zdolnosé do czynnosci prawnych,
e korzystanie z peini praw publicenych,
e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
s nieposzlakowana opinia,
o wykseztalcenie wyisze,
s conajmniej roczne dodwiadczenie zawodowe w zakresie posrednictwa pracy,
«  bardzo dobra znajomosé MS Office,
» znajomos$é | umigjgtnosd stosowania przepisow prawnych z zakresu:
» Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
e Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie standardow 1 warunkdw prowadzenia ustug
rvnku pracy,
s Kodeksu postepowania administracyjnego | Kodeksu pracy,
¢ Lstawy o ochronie danych osobowych,
e Rozporzadzenia w sprawie przypadkow, w ktorych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na
tervtorium Rzeczypospolitej Polski jest dopuszczalne bez koniecznosei uzyskania zerwolenia na prace.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejemosé organizacii pracy wlasnej na danym stanowisku,
umigjetnosé pracy w warunkach stresu,

wysoka kultura osobista,

znajomoéé obslugi programu SYRIUSZ®™

. @ [-J

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia, przyjmowanie 1 pozy skiwanie ofert pracy od
pracodawcow oraz ich rejestracja w systemie SYRIUSZ,

¢  Przeanalizowanie ofert pracy w celu uniknigcia wymagan dyskryminujacych,

+ Upowszechnianie ofert pracy poprzez zamieszczanie na tablicy ogloszen, na stronach internetowych ministerstwa i
urzedu,

= Podejmowanie kontaktow z nowymi pracodawcami,

o Utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

» Prowadzenie aktualizacji kart pracodawcow,

= Prowadzenie rejestru pracodawcdw,

e Organizacja gield pracy i spotkan informacyjnych pracodaweow 2 bezrobotnymi 1 poszukujgeymi pracy,
Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszong oferta pracy,
Udzielanie pelnej informacii w zakresie praw i obowiazkéw bezrobotnego lub poszukujacego pracy przy kierowaniu
do pracy,

e Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu edpowiedniego zatrudnienia,

e Prowadzenie rozmow rozpoznawezych i kwalifikacyjnych 2 bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy,

e  Przedstawienie bezrobotnym i poszukujacym pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowe] lub innej formy pomocy oferowane) przez urzad pracy,

» Udziclanie informacji bezrobomym/poszukujacych pracy o realizowanych programach rynku pracy, o
realizowanych projektach wspétfinansowanych ze srodkdw unijnych, ich podstawowych zatozeniach | planowanych
formach przeciwdzialania bezrobociu,




