O.AL.1117-23-1/2014 Katowice, 28.05.2014 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Po$piecha 14
40-852 Katowice

poszukuje kandydatoéw na stanowisko:

Posrednika pracy
(Dzial ds. Posrednictwa Pracy i Szkolen tworzacy Centrum Aktywizacji Zawodowej)

Warunki Pracy:
0 liczba lub wymiar etatow: 5 (umowa o prace na czas okreslony)
(] miejsce pracy - Katowice ul. Pospiecha 14, w budynku jest winda
] praca: przy komputerze, wymagajaca samodzielno$ci
] swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu kwietniu 2014 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
Powiatowym Urzegdzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Pehienie funkcji doradcy klienta w zakresie stalej opieki nad osobg bezrobotng lub poszukujaca
pracy, w szczegdlnosci:

Ustalenie profilu pomocy

Ustalenie potrzeb klienta w aspekcie jego sytuacji zawodowej oraz sytuacji na rynku pracy
Przygotowanie i nadzor nad realizacja Indywidualnego Planu Dziatania

Informowanie o mozliwosci skorzystanie z podstawowych ustug rynku oraz innych form pomocy
okreslonych w ustawie, stosownie do ustalonego dla bezrobotnego i poszukujacego pracy profilu
pomocy

Swiadczenie ushugi posrednictwa pracy poprzez:

Udostepnianie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy informacji dot. wolnych miejsc pracy,

Pomoc bezrobotnym w doborze oferty pracy,

Rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanych ofert pracy,

Prowadzenie negocjacji z pracodawcami w zakresie zatrudniania bezrobotnych i poszukujacych
pracy

Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu pracownikow o wymaganych kwalifikacjach,
Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

Prowadzenie kompletnej dokumentacji w zakresie obstugi 0sob bezrobotnych i pracodawcow
Wdrazanie i realizacja projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w
zakresie realizowanych obowiazkéw stuzbowych

Obstuga bazy danych w systemie informatycznym.

2. Wymagania niezb¢dne (konieczne do podj¢cia pracy):

a)
b)

wyksztatcenie: wyzsze, preferowane kierunki wyksztalcenia: pedagogika, socjologia, psychologia,
politologia, praca socjalna, administracja, prawo.
staz pracy: 1 rok w zakresie posrednictwa pracy



d)
e)

2
h)

i)

znajomos¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy /Dz.U. z 2013r.
poz. 674 z pdzn. zm./

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych,

znajomos¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu Pracy

niekaralnos¢

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

a) obshuga komputera w pakiecie MS Office oraz internetu,
B) komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, inicjatywa, kreatywno$¢, umiejetnosé

sprawnej organizacji pracy, zdolno$¢ empatii, umiejetnos¢ wspolpracy z zespotem pracownikow.

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopie dyplomow, s§wiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajacy wymagany staz pracy

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

o$wiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

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

oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badz o profilu prowadzone;j
dziatalno$ci gospodarczej (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc .

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze
podawczym do dnia 10.06.2014 r.

Pod adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach

ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

z dopiskiem ,,oferta pracy na stanowisko Posrednika pracy”

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Po$piecha 14.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespelniajagce wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Dodatkowe informacje: (032) 259-95-03 wew. 404, 117.

Dyrektor
Barbara Zajgc



