@A- PowiaTowy URzAD PRACY W SZCZYTNIE

URZAD PRACY

KD.1170.1.2024
Szczytno, 31 pazdziernika 2024 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie
ogtasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:

POSREDNIK PRACY

na podstawie art. 13. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t. j.: Dz. U. z 2024, poz. 1135).

1)

2)

3)
4)

5)

2)

Wymagania stawiane kandydatom:
1. Wymagania niezbedne

wyksztatcenie wyzsze, kierunek: administracja lub prawo lub ekonomia

lub zarzgdzanie pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw

o szkolnictwie wyzszym:;

minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego w pracy na stanowisku Posrednika
pracy lub Posrednika pracy- stazysty w ramach stosunku pracy w publicznych
stuzbach zatrudnienia;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, tzn. o wolne stanowiska
urzednicze mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
zosta¢ zatrudniona na tym stanowisku, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania w odniesieniu do znajomosci przepiséw prawa i ich
praktycznego zastosowania:

znajomo$¢ przepiséw Ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz. U. z 2024 r., poz. 475 z p6zn. zm.);

znajomo$¢ przepiséw Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej

W sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U z 2014 r. poz. 667);
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3) znajomos¢ przepiséw Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2024 r., poz. 572);

4) znajomos¢ przepiséw Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22023 r, poz. 1465 z pézn. zm.);

5) znajomos$¢ Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
(Dz. U. z2024 r., poz. 1135);

6) znajomos$¢ Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.
(Dz. U. 22019 ., poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE;

7) znajomos$¢ Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

8) znajomos$c¢ Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie;

9) znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczytnie;

10)umiejetnos¢ obstugi komputera oraz programéw uzytkowych typu Microsoft
Office;

11)umiejetnosé obstugi systemu teleinformatycznego dla publicznych stuzb
zatrudnienia SyriuszStd, w zakresie obstugi oséb bezrobotnych i pracodawcow
oraz realizacji ofert pracy i innych ustug i instrumentéw rynku pracy.

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé wspotpracy w zespole;

2) zaangazowanie, rzetelno$¢ i sumienno$¢ w realizacji powierzonych zadan;
3) wysoka kultura osobista;

4) umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy;

5) predyspozycje do pracy zwigzanej z obstugg klienta;

6) samodzielnos¢ i odpowiedzialno$é przy wykonywaniu powierzonych zadan;
7) komunikatywnos$g;

8) odpornos¢ na stres;

9) empatia.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany);
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (wtasnorecznie podpisane);
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia o naborze;
4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem), jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
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6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie i kwalifikacje
zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

7) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomo$é jezyka polskiego !
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ za oryginatem);

8) inne dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,
m.in. kopie zadwiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (po$wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

9) oswiadczenie kandydata dotyczgce posiadania petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania w petni z praw publicznych wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze;

10)oswiadczenie, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze;

11)oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do ogtoszenia
o naborze;

12)oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na danym
stanowisku pracy wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do ogtoszenia
0 naborze;

13)oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2
do ogtoszenia o naborze;

14)inne dokumenty, ktére kandydat uwaza za wazne dla tego postepowania
konkursowego;

15)o8wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ogfoszeniu o naborze dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tJ. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) wg wzoru stanowigcego zatagcznik nr 3
do ogtoszenia o naborze.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniem ustugi
posrednictwa pracy, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie szczegotowych warunkow realizacji
oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U z 2014
r. poz. 667), w szczegolnosci:

! Dotyczy obcokrajowcéw obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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1) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia;

2) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

3) dobér kandydatéw w celu realizacji ofert pracy;

4) planowanie i utrzymywanie kontaktéw z zarejestrowanymi osobami bezrobotnymi
i poszukujgcymi pracy;

5) przygotowywanie i przedktadanie zarejestrowanym osobom bezrobotnym
I poszukujgcym pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej formy
pomocy oraz wydawanie skierowan;

6) udzielanie osobom zarejestrowanym oraz osobom niezarejestrowanym informacji
o ustugach sieci EURES, w tym o zagranicznych ofertach pracy;

7) kierowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy na badania lekarskie
w celu stwierdzenia ich zdolno$ci do wykonywania pracy;

8) prowadzenie giefd pracy dla pracodawcéw krajowych;

9) wspoétudziat w organizowaniu i prowadzeniu targdéw pracy;

10) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie spotkan grupowych dla bezrobotnych
| poszukujgcych pracy, w tym we wspoipracy z innymi pracownikami Urzedu;

11) prowadzenie w formie papierowej i elektronicznej dokumentaciji dotyczacej
dziatan podejmowanych wobec oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

12) prowadzenie rejestréw oraz sprawozdawczosci, zgodnie z biezgcymi potrzebami
Urzedu.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem funkcji doradcy klienta
indywidualnego:

1) stata opieka nad osobg bezrobotng i poszukujgcg pracy, w tym: diagnozowanie
sytuacji zawodowej i osobistej os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w celu
ustalenia ich indywidualnych potrzeb i mozliwosci podjecia pracy, dziatalno$ci
gospodarczej lub innej formy pomocy, informowanie o ustugach i instrumentach
rynku pracy realizowanych przez Urzad oraz prawach i obowigzkach
wynikajgcych z ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) przygotowywanie indywidualnych planéw dziatania dla oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz monitorowanie ich realizacji;

3) utatwianie bezrobotnym i poszukujgcym pracy dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie;

4) rekrutacja oraz wydawanie uprawnionym osobom skierowan do udziatu w innych
formach aktywizaciji;

5) rekrutacja zarejestrowanych os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy
do udziatu w programach i projektach, w tym wspétfinansowanych ze $rodkéw
europejskich, programach specjalnych oraz projektach pilotazowych;

6) wszczynanie i prowadzenie postepowan administracyjnych w zwigzku
z niestawiennictwem oso6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy w wyznaczonym
terminie lub odmowg przyjecia propozycji pracy lub innej formy pomocy.
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V.

1)

3. Zadania dodatkowe:
archiwizowanie prowadzonej dokumentacji w oparciu o obowigzujgce przepisy
oraz procedury wewnetrzne;
prawidtowa obstuga i dbato$¢ o powierzony sprzet biurowy i informatyczny;
utrzymanie fadu i porzadku na swoim stanowisku pracy;
wykonywanie innych niewymienionych zadan zleconych przez przetozonego
lub Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie, obejmujgcych
dziatalno$¢ Urzedu.

Warunki pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa w petnym wymiarze czasu pracy, wykonywana
od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 — 15:30;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

obstuga urzadzen biurowych;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu;

koniecznos$¢ poruszania sie po terenie Urzedu. Pomieszczenia Powiatowego
Urzedu Pracy w Szczytnie usytuowane sg na parterze i | pietrze — w budynku
brak windy;

w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy. Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa

w ust. 2 ustawy, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas nieokreslony albo

na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawcze;
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Informacje dodatkowe o procedurze naboru na wolne stanowisko
urzednicze:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz.

1781) oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024, poz. 1135).”
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VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wtasnorecznie podpisane
| ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 14.11.2024 r.
do godz. 15:30 pod adresem :
Powiatowy Urzad Pracy
ul. Wincentego Pola 4
12-100 Szczytno

W zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Szczytnie — Posrednik pracy”.

2. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu
do Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie), w inny sposéb niz okreslony
w ogfoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

3. Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie informuje, ze wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze byt wyzszy niz 6%.

4. Dokumenty kandydata wytonionego w drodze naboru i zatrudnionego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczytnie bedg dotgczone do jego akt
osobowych.

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres
2 tygodni od dnia upublicznienia informacji o wyniku naboru. W tym czasie
kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie. Po uptywie
2 tygodni nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

6. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ oryginaty (do wgladu), dyploméw, zaswiadczen, itp.

7. Z regulaminem naboru mozna zapoznac¢ sie w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Szczytnie, ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno, pokoj 22
oraz na stronie BIP Powiatowego Urzedu Pracy.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy
informacyjnej przy ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

9. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu rekrutacji
zostang o tym powiadomieni listownie badz telefonicznie, o ile dobrowolnie
wskazg numer telefonu do kontaktu w dokumentach aplikacyjnych.

10. Dyrektor Urzedu moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewaznié
nabor na wolne stanowisko urzednicze.
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