OP.111.4.2023.A).1 Katowice, 27.03.2023 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Pospiecha 14
40-852 Katowice

poszukuje kandydatow na stanowisko:

posrednik pracy

(Dziat ds. posrednictwa i poradnictwa tworzgcy Centrum Aktywizacji Zawodowej)

Warunki Pracy:

— liczba lub wymiar etatéw: 1 (umowa o prace na czas okreslony)

— miejsce pracy: Katowice ul. Pospiecha 14, w budynku jest winda

— praca: przy komputerze, wymagajgca samodzielnosci

— swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia:

w miesigcu lutym 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s8b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Posrednik pracy

I. Petnienie funkcji doradcy klienta poprzez: statg wspdtprace z pracodawcg w zakresie pomocy
okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci ustalanie z pracodawcg zapotrzebowania na nowych
pracownikdw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu
do innych form pomocy okreslonych w ustawie;

- ustalanie potrzeb klienta, nawigzanie kontaktu z klientem, pozyskanie informacji o sytuacji i
potrzebach, w szczegdlnosci o mozliwosciach zatrudnienia nowych pracownikéw (w tym formie
zatrudnienia subsydiowanego) miejscach stazu lub przygotowania zawodowego dorostych oraz
wymaganych od kandydatéw kwalifikacjach do pracy,

- informowanie o mozliwej pomocy ze strony urzedu, prezentowanie klientowi wszystkich form wsparcia
przewidzianych ustawg,

- ustalanie warunkdw wspotpracy z pracodawcy, w tym czestotliwosc i formy kontaktu,

- realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem klientowi pomocy — przyjmowanie na biezgco ofert pracy,
upowszechnianie w CBOP,

- prowadzenie dokumentacji w zakresie wspdétpracy z klientem, zaktadanie i aktualizacja kart
pracodawcy,

- prowadzenie marketingu i promocji ustug urzedu, organizacja spotkan z pracodawcami, gietd pracy
oraz Targéw Pracy,

- obstuga pracodawcéw zainteresowanych zatrudnieniem cudzoziemcéw oraz cudzoziemcodw, ktorzy
zainteresowani sg podjeciem legalnego zatrudnienia na terytorium RP



- prowadzenie korespondencji z partnerami rynku pracy w zakresie form pomocy oferowanej przez

urzad,

- wdrazanie Europejskiego Funduszu Spofecznego zgodnie z wykonywanymi zadaniami wynikajgcymi
z zakresu czynnosci

- wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych

- zapoznawanie sie z przepisami umieszczonymi na stronie intranetowej

2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

wyksztatcenie: wyzisze, preferowane kierunki wyksztatcenia: pedagogika, socjologia,
psychologia, politologia, praca socjalna, administracja, prawo

staz pracy: - 1 rok w zakresie posrednictwa pracy

znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
znajomosc¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomosc¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych

znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych

znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym

znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0soéb
niepetnosprawnych

obywatelstwo polskie

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan):

a)

umiejetnos$¢ obstugi komputera pakietu MS Office, komunikatywnosé, samodzielnosé,
odpowiedzialno$¢, umiejetnosc sprawnej organizacji pracy na stanowisku pracy, kreatywnosg,
odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosc

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

i)
j)

k)

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopie dyplomow, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgcy wymagany staz pracy

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

oswiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych s3 obowigzane do ztoienia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP).



5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy skfada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze

podawczym do dnia 12.04.2023 r.

Pod adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach

ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

z dopiskiem ,,Konkurs OP.111.4.2023.A)

oferta pracy na stanowisko: posrednik pracy”

/wpisac nazwe stanowiska/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pospiecha 14.
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespetniajgce wymagan formalnych nie
bedg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.
Dodatkowe informacje: te. 32 4798514, 32 4798515

Dodatkowo informujemy:

Art. 13a Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych :

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust.

DYREKTOR
Iwona Wozniak - Baginska



