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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych we wrzesniu 2018 r., w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi 6%.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Posrednik pracy-stazysta, Posrednik pracy w Dziale Posrednictwa i Poradnictwa
Zawodowego w Centrum Aktywizacji Zawodowej (1 osoba/1 etat)

2. Wymagania niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze,

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

- obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

- niekaralnos¢ za umy$lne przestepstwa $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, oraz zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystania z petni
praw publicznych, nieposzlakowana opinia.

- nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
- mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,
- znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
- umiejetnos¢ prowadzenia aktywnego wywiadu, pozyskiwania informacji, negocjacji,
- tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, komunikatywnosg,
- uprzejmos¢, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
- umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowe;.
- systematycznosc¢, obowigzkowos¢, doktadnose.

4. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

- kierowanie osob bezrobotnych do pracy, na staz, na zajecia z zakresu poradnictwa
zawodowego,

- stala opieka nad osobami bezrobotnymi i poszukujacymi pracy,

- realizowanie ofert pracy poprzez dobér oséb bezrobotnych do ofert i ofert do oséb
zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu,

- wspoipraca z pracodawcami w zakresie pozyskiwania i upowszechniania ofert pracy,

- prowadzenie dokumentacji w formie papierowej i elektroniczne;,

- utrzymywanie kontaktu z osobami bezrobotnymi i aktywizowanie ich,

- wspolpraca z innymi komorkami urzedu w zakresie niezbednym na stanowisku,

- wydawanie zaswiadczen,

- aktualizacja danych,

- prowadzenie korespondencji,

- sporzadzanie informaciji dla potrzeb statystycznych i sprawozdawczosci,

- prawidiowa realizacja zadan w zakresie stanowiska Posrednik Pracy zgodnie z przepisami
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisami wykonawczymi
do w/w. ustawy.

- przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.,

- przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
- obstuga urzgdzen biurowych
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
- kontakty telefoniczne i bezposrednie z osobami bezrobotnymi, pracownikami PUP oraz
instytucjami.

6. Wymagane dokumenty:

- List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o ktére ubiega si¢ kandydat podpisany
wilasnorecznie,

- CV podpisane wiasnorecznie,



- Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- Kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- Kserokopie posiadanych zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

- Oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Po przejsciu wszystkich etapow konkursu (przed zatrudnieniem) nalezy przediozyc
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

- Os$wiadczenie o posiadaniu peinych zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych podpisana wtasnorecznie:
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Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych (imig, nazwisko, telefon, data urodzenia,
umiejetnosci, zainteresowania, staz pracy, wizerunek) dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu

rekrutacji przysztych rekrutacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elblagu. Niniejsze oswiadczenie jest
zgoda w rozumieniu art. 4 pkt 11 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Wymagane dokumenty nalezy przesyfa¢ poczta na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Elblaggu, ul. Saperéw 24, 82-300 Elblag lub sktada¢ osobiscie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Elblggu, ul. Saperéw 24 — sekretariat nr pokoju 102 w terminie od:
31.10.2018 r. do dnia 13.11.2018 r., w zamknietych kopertach z nastepujacg adnotacja:

,Nabér na stanowisko urzednicze Posrednik pracy-stazysta, Posrednik pracy w Dziale Posrednictwa
i Poradnictwa Zawodowego w Centrum Aktywizacji Zawodowe do dnia 13.11.2018 r.”

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni
na pismie lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(http:/bip.elblag.up.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Elblagu
niezwiocznie po przeprowadzonym naborze. Kontakt w sprawie procedury rekrutacji 55 237 67 14.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po ww. terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogfoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie bedag rozpatrywane. Oferty nie spetniajgce wymagan
formalnych oraz oferty kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni moga by¢ odebrane przez
kandydatow osobiscie. Po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru nieodebrane
dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone. DYRE
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Obowiazek informacyjny:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Elblggu przy ul.
Saperow 24, 82-300 Elblag, reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.

2. Z administratorem danych mozna kontaktowac sie poprzez adres e-mailowy: olel@praca.gov.pl,
telefonicznie pod numerem: 55 237 67 00 lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Administrator wyznaczyt inspektora danych osobowych, z ktérym mozna kontaktowac sie z poprzez e-
mail: biuro@elitpartner.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony
danych mozna kontaktowac sie w sprawach dotyczgcych przetwarzania moich danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem moich danych osobowych.



3. Podstawg przetwarzania przez nas Twoich danych jest przepis prawa: ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy.

4. Twoje dane beda przekazywane firmom informatycznym.

5. Twoje dane bedziemy przetwarzaé nie dtuzej niz przez okres 50 lat.

6. W kazdej chwili masz prawo do uzyskania kopii danych lub dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia lub do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych.

7. Przystuguje Ci prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania Twoich
danych osobowych

8. Podanie Twoich danych osobowych jest obowiazkowe, dla celéw dopetnienia obowigzkow
wynikajacych z przepisow prawa.



