O.ABK.1117-27-2/19 Katowice, 09.12.2019 r.

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

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Posrednik pracy - stazysta /PosSrednik pracy

(Dziat ds. Posrednictwa Pracy i Szkolef tworzacy Centrum Aktywizacji Zawodowe;)

Warunki Pracy:

— liczba lub wymiar etatéw: 3 (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 listopadzie 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%0.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

POSREDNIK PRACY-STAZYSTA

1.Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia poprzez:
e informowanie 0 mozliwosci skorzystania z podstawowych ustug rynku oraz innych form pomocy
okreslonych w ustawie,
e pomoc klientom w doborze oferty pracy,
e kierowanie do pracy / takze w ramach subsydiowanego zatrudnienia oraz w ramach stazy/,
e przyjmowanie wnioskéw od 0sdb bezrobotnych dot. ustug, instrumentéw rynku pracy oraz innych
form pomocy i przekazywanie do realizacji wg wlasciwosci,
udostgpnianie bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji dot. wolnych miejsc pracy,
realizacje 1 aktualizacje ofert pracy .
spotpraca z pracodawcami w zakresie :
nawigzywania i utrzymywania kontaktow z pracodawcami,
prowadzenia negocjacji z pracodawcami dot. zatrudnienia skierowanych oso6b bezrobotnych,
marketingu 1 promocji ustug $wiadczonych przez urzad.

2.
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POSREDNIK PRACY

1.Petnienie funkcji doradcy klienta w zakresie statej opieki nad osobg bezrobotng lub poszukujaca pracy,
w szczegolnosci :



e ustalenie potrzeb klienta w aspekcie jego sytuacji zawodowej oraz sytuacji na rynku pracy,
e przygotowanie i nadzor nad realizacja Indywidualnego Planu Dziatania,
e informowanie o mozliwos$ci skorzystania z podstawowych ustug rynku oraz innych form pomocy
okreslonych w ustawie,
e pomoc klientom w doborze oferty pracy,
e kierowanie do pracy / takze w ramach subsydiowanego zatrudnienia oraz w ramach stazy/,
e przyjmowanie wnioskéw od 0s6b bezrobotnych dot. ustug, instrumentéw rynku pracy oraz innych
form pomocy i przekazywanie do realizacji wg wtasciwosci.
3. Wspolpraca z pracodawcami w zakresie :
e prowadzenia negocjacji z pracodawcami dot. zatrudnienia skierowanych o0séb bezrobotnych
e marketingu 1 promocji ustug swiadczonych przez urzad.
e nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z pracodawcami,
4. Organizacja spotkan z pracodawcami, gield pracy oraz pomoc w organizacji Targow Pracy.

2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

a) wyksztalcenie: Wyzsze, preferowane kierunki wyksztalcenia: pedagogika, socjologia,
psychologia, politologia, praca socjalna, administracja, prawo
b) staz pracy:
- Posrednik pracy- stazysta - nie dot.

- Posrednik pracy - 1 rok w zakresie posrednictwa pracy
C) Znajomos$¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20
kwietnia 2004 r., ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
znajomo$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy, niekaralnos¢,

d) pela zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, brak skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia

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

a) Obstuga komputera w pakiecie MS Office oraz internetu, komunikatywnos$¢, samodzielnosc,
odpowiedzialno$¢, inicjatywa, kreatywno$¢, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, zdolno$¢
empatii, umiej¢tnos¢ wspolpracy z zespotem pracownikow

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) kserokopie dyplomow, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

d) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgcy wymagany staz pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

) o$wiadczenie o niekaralno$ci (wg wzoru udostgpnionego na stronie BIP)

g) o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (wg wzoru
udostepnionego na stronie BIP)

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

1) kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)



j) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych s3 obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢

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

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

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

podawczym do dnia 19.12.2019 r.

Pod adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach

ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

z dopiskiem ,,Konkurs O.ABK.1117-27-1/19

oferta Pracy Na STANOWISKO ....ccceeereeeessesnrarieiieiiieieiieseaseseesteessesseesseaeesseesseesesseesseesesssesseensenses ”
Iwpisaé nazwe stanowiska Posrednika pracy — stazysty lub posrednika pracyl

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

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

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

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

Dodatkowo informujemy:

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

1. W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pi¢ciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzegdniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

DYREKTOR
Barbara Zajac



