Zatqcznik nr 2 do regulaminu naboru

Powiatowy Urzad Pracy
w Legnicy, ul. Gen. Wtadystawa Andersa 2

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

POSREDNIK PRACY — STAZYSTA
W REFERACIE POSREDNICTWA | PORADNICTWA

Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
b) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych,

c) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

Wymagania niezbedne dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych,

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promoc;ji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2024, poz. 475 z pdzn. zm.),

znajomosc rozporzadzenia MPIPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw
realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.z 2014 r., poz. 667),
znajomosc¢ ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz. U.
22024 r., poz.572),

doswiadczenie w pracy w administracji,

podstawowa wiedza o rynku pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)

g)

h)
i)
j)
k)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia;

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

pozyskiwanie ofert pracy, przyjmowanie informacji o wolnych miejscach pracy,
rejestrowanie tych informacji,

kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do pracodawcow krajowych

w przypadku posiadania propozycji odpowiedniej pracy,

ustalanie potrzeb klienta — pozyskania informacji o jego sytuacji zawodowej, analizie
zgtaszanych przez klienta potrzeb, analizie sytuacji na rynku pracy pod katem
potrzeb i mozliwosci klienta,

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujgcych prawach

i obowigzkach,

ustalanie warunkéw wspdtpracy z klientem - przygotowanie i nadzér nad realizacja
indywidualnego planu dziatania, Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy

w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie,

aktualizowanie informacji w karcie rejestracyjne;j,

kompletowanie dokumentdw, przekazywanie do poszczegdlnych komadrek organizacyjnych,
obstuga korespondencji,

archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.



Warunki pracy na stanowisku:
a) stanowisko pracy znajduje sie w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy przy ul. Gen.
Wiadystawa Andersa 2,
b) praca biurowa wykonywana przy uzyciu komputera i innych urzadzen biurowych,
c) oswietlenie sztuczne i naturalne,
d) praca jednozmianowa.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a) oryginat kwestionariusza osobowego, wzér stanowi zatgcznik nr 1 do ogtoszenia
o naborze,
b) oswiadczenie kandydata:
- 0 posiadanym obywatelstwie; o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
- 0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umysine przestepstwa skarbowe,
- ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat
w ramach obowigzkdow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownosé oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy z ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- 0 posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze,
- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
Wz6r oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze.
c) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych, wzdr klauzuli stanowi zatgcznik nr
3 do ogtoszenia o naborze.

Inne dokumenty i oswiadczenia:

Dodatkowe informacje:

1. Oferty nalezy sktada¢ w formie pisemnej, w terminie od dnia 16.07.2024 r. do dnia 29.07.2024 r.
jeden z nastepujgcych sposobdw:

a) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy, ul. Generata Wtadystawa
Andersa 2 - sekretariat pokdj nr 5 (na | pietrze) lub za posrednictwem operatora pocztowego
lub kuriera na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Legnicy, ul. Generata Wtadystawa Andersa 2,
59-220 Legnica, w zamknietych kopertach, dopiskiem , dotyczy naboru na stanowisko
posrednik pracy — stazysta”. Godziny pracy Powiatowego Urzedu Pracy: poniedziatek -pigtek od
7:° do 15:%°, za date doreczenia uwaza sie date wptywu dokumentéw do Urzedu.

b) za posrednictwem platformy ePUAP: /puplegnica/SkrytkaESP. Wszystkie o$wiadczenia
muszg by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym,

c) pocztg elektroniczng na adres puplegnica@puplegnica.pl. Wszystkie oswiadczenia muszg by¢
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym. Potwierdzeniem
wptywu dokumentéw bedzie email zwrotny.

2. Oferty nie spetniajgce wymogdw formalnych lub ztozone po terminie podanym w ogtoszeniu nie
beda rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktérzy zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej)
zostang o tym fakcie powiadomieni z podaniem miejsca i terminu rozmowy.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy https://bip.puplegnica.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej nr 12 w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy, ul. Gen. Wtadystawa
Andersa 2, przez co najmniej 3 miesigce.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legnicy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest
wyzszy / nizszy niz 6 %*.* wtasciwe podkresli¢

6. Ztozone dokumenty nie bedg odsytane po zakoriczeniu naboru.

7. Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu:

76/ 72-52-28.

Legnica, dnia 16.07.2024 r.

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy

Grazyna Laurowska

Zataczniki:
e  Zatacznik nr 1 — kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
e  Zatacznik nr 2 — oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
e  Zatacznik nr 3 - klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.



