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Ogłoszenie nr ROA.1032.1.18


Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju, 
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.1260 z późn. zm.),

ogłasza  nabór na wolne stanowisko urzędnicze

POŚREDNIK PRACY - STAŻYSTA/POŚREDNIK PRACY
W DZIALE PROMOCJI I WSPARCIA ZATRUDNIENIA 
wymiar etatu: pełny wymiar czasu pracy, zatrudnienie na umowę o pracę na czas określony 
 z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony


W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %.

Kandydat przystępujący do naboru winien spełniać następujące wymagania:

1) niezbędne
· posiadać wykształcenie wyższe,
· posiadać minimum 1 rok stażu pracy w zakresie pośrednictwa pracy w Publicznych Służbach Zatrudnienia w przypadku stanowiska – pośrednik pracy,
· staż pracy i/lub staż o którym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 34 ustawy z dnia 20 kwietnia 2014 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 i 1149 z późn. zm.) minimum 1 rok w przypadku stanowiska – pośrednik pracy – stażysta,
· nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· posiadać pełną   zdolność do czynności prawnych i korzystać z pełni praw publicznych,
· posiadać obywatelstwo polskie, 
· posiadać stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· cieszyć się nieposzlakowaną opinią,
· posiadać znajomość Ustawy z dnia 20 kwietnia 2014 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 i 1149 z późn. zm.) oraz przepisów wykonawczych, 
· posiadać znajomość Ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (t .j. z 2018 r. poz. 2094 z późn. zm.) oraz przepisów wykonawczych,
· posiadać dobrą znajomość  przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego.

2) dodatkowe
· samodzielność podczas wykonywania zleconych zadań i czynności zawodowych,
· umiejętność pracy w zespole,
· otwartość w kontaktach interpersonalnych,
· dokładność, sumienność, odpowiedzialność, terminowość,
· zdolność szybkiego uczenia się,
· swoboda wypowiadania się w mowie i piśmie,
· wysoka kultura osobista.

Do zakresu wykonywanych zadań w szczególności należy:
1. Realizacja zadań ustawowych Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju w zakresie pośrednictwa pracy w oparciu o obowiązujące standardy realizacji usług.
2. Bezpośrednia obsługa klientów oraz utrzymanie kontaktu z pracodawcą.
3. Przyjmowanie ofert pracy oraz analiza lokalnego rynku pracy w celu sporządzenia informacji starosty.
4. Współpraca z innymi komórkami w zakresie niezbędnym na stanowisku.
5. Przygotowanie korespondencji zewnętrznej i wewnętrznej w zakresie przydzielonych kompetencji.
6. Sporządzanie i wydawanie pracodawcy informacji starosty na podstawie realizacji ofert pracy.
7. Wpisywanie oświadczeń o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oświadczeń.
8. Przyjmowanie wniosków oraz  wydawanie decyzji dotyczących zezwolenia na pracę sezonową.
9. Sporządzanie okresowych analiz, raportów oraz sprawozdawczości w zakresie realizowanych zadań.
10. Współpraca z organami kontrolnymi: Placówkami Straży Granicznej, Państwową Inspekcją Pracy w zakresie powyższych zadań.
	
Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca biurowa na I piętrze w siedzibie Urzędu – brak windy.
2. Praca przy komputerze.
Wymagane dokumenty:
· życiorys CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej),
· list motywacyjny,
· kserokopia dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
· kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności,
· oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
· oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta 
z pełni praw publicznych,
· oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
· oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku,
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie wszystkich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Kandydat, który chce skorzystać z uprawnienia określonego w art. 13a ust. 2 ustawy 
o pracownikach samorządowych, zobowiązany jest do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach opatrzonych napisem „Oferta na stanowisko urzędnicze: pośrednik pracy - stażysta/pośrednik pracy w Dziale Promocji i Wsparcia Zatrudnienia”  w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju przy ul. Pszczyńskiej 134, kancelaria, parter w terminie do dnia 17.12.2018 r. (decyduje data wpływu oferty do Urzędu).
Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie zostaną odesłane do nadawcy bez rozpatrzenia.

Informacja o wynikach wstępnej selekcji I etapu oraz o terminie II etapu zostanie ogłoszona 
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju, ul. Pszczyńska 134.

Dokumenty osób niezakwalifikowanych będą niszczone komisyjnie.



Dyrektor
Powiatowego Urzędu Pracy

 Andrzej Koba





Klauzula Informacyjna
zawierająca informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych 
osób ubiegających się o zatrudnienie

Zgodnie z art. 13 Ogólnego Rozporządzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuję, iż:

1)Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urząd Pracy w Jastrzębiu-Zdroju, ul. Pszczyńska 134, 44-335 Jastrzębie-Zdrój,
2)ADO wyznaczył osobę do kontaktu, która jest dostępna pod adresem mailowym: iod@pupjastrzebie.pl
3)Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu rekrutacji aktualnej 
- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
4)Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres rekrutacji aktualnej 
oraz zgodnie z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt..
5) Posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnięcia zgody.
6) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.
7)Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa 
a w pozostałym zakresie jest dobrowolne
8) Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany w tym również w formie profilowania. 
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