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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Mystowicach oglasza nabor na wolne stanowisko pracy — Mlodszy doradca do spraw zatrudnienia - Stanowisko ds. PoSrednictwa Pracy w komorce
organizacyjnej — Referat Aktywizacji Zawodowej.

Tlos¢ etatow — 1/1 (1 osoba)

Umowa o prace na czas okreslony

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

wyksztatcenie $rednie;

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli znajomos$¢ j¢zyka polskiego jest potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o
shuzbie cywilne;j;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

znajomos$¢ ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz aktéw wykonawczych do ustawy i orzecznictwa, kodeksu postegpowania administracyjnego;

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z rynkiem pracy;

komunikatywnos$¢;

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia
b) umieje¢tnosé obstugi komputera w zakresie Srodowiska Windows oraz pakietu typu MS Office;
¢) odpowiedzialno$¢;
d) odporno$¢ na stres;
e) wysoka kultura osobista.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a)  Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy;
b)  Obstuga 0sob bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz osob niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo.
c¢)  Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepisow prawnych, zakresu zadan PUP, form pomocy oraz podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych
i poszukujacych pracy.
d)  Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypelniania formularzy i wnioskow.
e)  Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzgdu.
f)  Udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.
g)  Przygotowanie oraz modyfikacja indywidualnego planu dziatania dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.
h)  Wprowadzanie i aktualizacja danych bezrobotnych i poszukujacych pracy w systemie teleinformatycznym.
i) Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz
pracodawcom w pozyskaniu kandydatow do pracy.
j)  Wspolpraca z pracodawcami.
k)  Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy.
1)  Udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert
pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy oraz w innych ogoélnodostgpnych bazach.
m) Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym w formie
gield pracy lub targow pracy.
n)  Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz pracodawcami.
0) Informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy, osoby niezarejestrowane, w tym osoby bierne zawodowo oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy.
p)  Przyjmowanie, pomoc w wypehianiu i opiniowanie wnioskow sktadanych przez bezrobotnych i poszukujacych pracy.
q)  Kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz nadzor nad realizacja w zakresie uczestnictwa bezrobotnego/poszukujacego pracy w okreslonych w ustawie formach
pomocy.
r)  Opiniowanie wnioskéw sktadanych przez pracodawcow w zakresie form pomocy oferowanych przez PUP.
s)  Wspoéldziatanie z urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania.
t)  Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy.
u)  Realizacja programow specjalnych, regionalnych i pilotazowych.
v)  Prowadzenie prac zwigzanych z wdrazaniem programoéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
w)  Kierowanie 0sob bezrobotnych lub poszukujacych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne w zwiazku z korzystaniem przez te osoby z okreslonych w ustawie form pomocy.
x)  Realizacja zadan posrednictwa pracy zgodnie z zasadami: dostgpnosci, dobrowolnosci, rownosci i jawnosci, w oparciu o szczegotowe warunki realizacji ustug rynku pracy.
y)  Udzielanie pracodawcom pomocy poprzez:
= dobor kandydatéow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy.
z)  Realizowanie wsparcia dla 0sob do 30. roku zycia, w tym pomoc w nabywaniu umiejetnosei cyfrowych.
aa) Promocja projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
bb) Wspolpraca z partnerami rynku pracy.
cc) Realizacja postanowien ustaw:
= o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
= o systemie ubezpieczen spotecznych,
= o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,
= o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych,
= prawo zamowien publicznych,
= o ochronie danych osobowych,
=  kodeks postgpowania administracyjnego.
4. Warunki pracy na stanowisku:
a) Praca administracyjno — biurowa;
b) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;
c) Wiaze si¢ z bezposérednig obstugg klienta;
d) Uzytkowanie sprzg¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
e) Pokoj biurowy mieszczacy si¢ na parterze, podjazd do budynku dla osob niepelnosprawnych, brak windy. Pomieszczenia higieniczno — sanitarne nie dostosowane
do korzystania przez osoby niepelnosprawne.
5. Wymagane dokumenty:
a) CV;
b) list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska;
¢) dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych panstw, ktorym
na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej);
d) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie i staz pracy (kserokopie);
e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (jezeli sa wymagane);
f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania na stronie internetowej);
g) os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji (wzor do pobrania na stronie internetowej);
h) potwierdzenie otrzymania i zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatow do pracy (wzor do pobrania na stronie internetowe;);
i) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Kandydat wytoniony w drodze konkursu

jest zobowiazany niezwlocznie dostarczy¢ aktualne (nie starsze niz 6 miesi¢cy) zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
Iub umyslne przestgpstwo skarbowe. Przedstawienie ww. zaswiadczenia stanowi warunek nawigzania stosunku pracy z wytonionym kandydatem;
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j)  oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;
k) os$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;
1) os$wiadczenie z klauzula:
= przyjmuj¢ do wiadomos$ci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1135).

Wszystkie wzory o$wiadczen i kwestionariusz osobowy sa do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (https://pup-myslowice.bip.info.pl) w zaktadce ‘Praca w PUP’
Os$wiadczenia i kwestionariusz osobowy winny by¢ wtasnorecznie podpisane.
Nieztozenie ktoregokolwiek z dokumentow wymienionych w pkt. 5 skutkuje odrzuceniem oferty kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu (pokdj Nr 1) lub poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy 41-400 Mystowice, ul. Mikolowska 4a
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Mlodszy doradca do spraw zatrudnienia - Stanowisko ds. Po$rednictwa Pracy w terminie do dnia 10.08.2025r. (decyduje data wptywu
do tut. Urzedu).

Aplikacje ktore wptyna do PUP po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32/223-27-34.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (https://pup-myslowice.bip.info.pl) oraz na tablicy informacyjnej

w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Mystowicach. Wybrany w drodze naboru kandydat zostanie poinformowany o wynikach naboru pisemnie, poprzez przestanie zawiadomienia na adres
e-mail lub ePuap/e-Dorgczenia.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Myslowicach

Bozena Bartnicka



