Powiatowy Urzqd Pracy w Sremie poszukuje pracownika na stanowisko: posrednik pracy

(zatrudnienie na zastepstwo)

OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie poszukuje pracownika na stanowisko: posrednik
pracy

Forma zatrudnienia: umowa o prace na zastepstwo

Wymiar etatu: 1 etat

Niniejsze ogloszenie stanowi ogloszenie o prace i nie moze by¢ traktowane jako ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) Wyksztalcenie wyzsze preferowane w zakresie polityki spolecznej oraz minimum roczny
staz pracy (w ramach stosunku pracy) z zakresem obowiazkéw zwigzanych
z wykonywaniem zadan w zakresie posrednictwa pracy. Obywatelstwo polskie, pelna
zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych, brak
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe. Nieposzlakowana opinia.
W przypadku kiedy kandydat nie spelni powyzszych wymagan dotyczacych
zatrudnienia na stanowisku Posrednik pracy, tj. nie bedzie posiadal minimum rocznego
stazu pracy w ramach stosunku pracy w zakresie posrednictwa pracy, a przejdzie
pomyslnie proces rekrutacji, zostanie zatrudniony na stanowisku Posrednik pracy -
stazysta.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Posiadanie znajomosci przepisow prawa:

— ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz jej aktow
wykonawczych (w szczegdlnosci rozporzadzenia w sprawie szczegdlowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy);

— Kodeksu pracy;

—  przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

2) Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i programow pakietu MS Office.

3) Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

4) Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

5) Umiejetnos¢ redagowania korespondencji urzgdoweyj.

6) Solidno$¢, samodzielnos¢, systematyczno$é, odpowiedzialno$¢é, odpornos¢ na stres.
Gotowos¢ do podwyzszania swoich umiejetnosci zawodowych. Umiejetno$¢ dobrej
organizacji pracy. Komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole oraz wysoka kultura
osobista. Swoboda postugiwania si¢ wiedza teoretyczng w praktyce, umiejgtnos¢ stosowania
wlasciwych przepisow prawa.

3. Zakres wykonywanych zadan obejmuje miedzy innymi:

1) Prowadzenie posrednictwa pracy, w tym w szczegdlnosci:
a) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcg lub innym podmiotem okreslonym
w obowiazujacych przepisach,



b) przyjmowanie i pozyskiwanie ofert pracy, w tym biezaca kontrola ich realizacji,

C) wspoldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

d) znajomos¢ lokalnego rynku pracy i informowanie pracodawcéw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

e) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy (W tym niepelnosprawnym)
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikoéw
0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

f) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy (w tym niepetnosprawnych)

o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

g) inicjowanie 1 organizowanie Kkontaktoéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami.

2) Obstuga bezrobotnych uprawnionych oraz nieuprawnionych do zasitku i stypendium,

w tym:

a) przyjmowanie  dodatkowych zaswiadczen 1 informacji  dotyczacych  zmian
w sytuacji bezrobotnego,

b) wydawanie decyzji o utracie statusu osoby bezrobotnej oraz przyznaniu, odmowie
przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu oraz utracie lub pozbawieniu prawa do
stypendium,

¢) dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan z ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego 0s6b
bezrobotnych,

d) wspotdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizacji zadan.

3) Realizowanie zadah zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w tym rejestrowanie pracodawcom o$wiadczen

0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom oraz wykonywanie czynnosci

zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowa.

4) Opracowywanie i sporzadzanie wymaganych przepisami prawa analiz i sprawozdan
statystycznych zwigzanych z lokalnym rynkiem pracy.

4. Warunki pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na zastepstwo,

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy (budynek
trzykondygnacyjny z dostepem do windy), wymagajaca kontaktu z pracownikami komorek
organizacyjnych Urzedu,

3) praca jednozmianowa,

4) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 40 - godzinny tydzien pracy,

5) praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

6) wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego — zgodny z przepisami
Kodeksu pracy,

7) wynagrodzenie przystugujace pracownikowi — zgodne z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Sremie,

8) okres wypowiedzenia umowy o prace — zgodny z przepisami Kodeksu pracy.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy — druk w zalgczeniu,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) w celu udokumentowania stazu pracy - kserokopie $wiadectw pracy lub/i zaswiadczenie
0 zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia - w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych — wzor druku w zataczeniu,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe - wzor
druku w zataczeniu,



7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku
- wzor druku w zalaczeniu
(w przypadku zatrudnienia kandydat do pracy zostanie skierowany na badania lekarskie
do lekarza medycyny pracy).

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 07.09.2023r.:

1) za po$rednictwem poczty na adres Urzedu: Powiatowy Urzad Pracy w Sremie,
ul. Gostynska 49, 63-100 Srem,

2) sktadajac w siedzibie Urzedu w godzinach od 8.00 do 15.00 w sekretariacie Urzedu (pokoj
nr 15, 11 pigtro),

Inne informacje:

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami. Na rozmowe
kwalifikacyjna kandydaci zostang zaproszeni telefonicznie.

Dokumenty zlozone przez kandydatow, ktorzy nie zostang wybrani do zatrudnienia zostang
zwrocone tym kandydatom.

Zofia Barcz
Dyrektor
Powiatowego Urzgdu Pracy
w Sremie

Srem, dnia 29.08.2023r.

INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujac obowiagzek informacyjny wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, informuj¢ 0 zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1.

Administratorem danych osobowych osob aplikujacych jest Powiatowy Urzad Pracy w Sremie, reprezentowany przez
Dyrektora, majacy siedzibe w Sremie, przy ul. Gostynska 49, tel. 61 28 37 075, 61 28 29 361,

e-mail: sekretariat@srem.praca.gov.pl

W sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych
- tel. 660466184, adres e-mail: iod@srem.praca.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
wskazane w ogtoszeniu.

Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢, f oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia oraz inne
akty prawne, w szczeg6lnosci ustawa Kodeks pracy z aktami wykonawczymi oraz ustawa o pracownikach samorzadowych.

W zaleznosci od podstawy przetwarzania danych, przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania,
usuniecia lub  ograniczenia przetwarzania, a takze prawo Sprzeciwu, zadania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych, jak réwniez cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru na oferowane stanowisko.
W przypadku niepodania tych danych, Pani/Pana udziat w procesie naboru jest niemozliwy.

Pani/Pana dane osobowe udostepnione w procesie naboru nie beda podlegaty udostgpnieniu podmiotom trzecim.

Pani/Pana dane osobowe udostepnione w procesie naboru nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany
w tym rowniez w formie profilowania.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do tzw. panstw trzecich.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa tj. zgodnie z Instrukcjq kancelaryjng
obowigzujaca w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sremie oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sremie, oraz innym uzasadnionym czasie wynikajacym
z realizowanych zadan, a takze w okresie, ktory jest niezbedny do obrony interesow administratora.
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