DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Gdansku, ul. 3 maja 9
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. OKkreslenie stanowiska urzedniczego — posrednik pracy —stazysta (2 0soby)

2. Kandydat winien spelnia¢ nastepujace wymagania:
a) niezbegdne
e wyksztalceniec wyzsze: psychologia, pedagogika, doradztwo zawodowe,
socjologia, ekonomia.

b) umiej¢tnosci zawodowe
e Bicgla obstuga komputera — Pakiet MS Office — programy Word, Excel,
PowerPoint
e Umiejetnosci administracyjne,
e Znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
e Mile widziane do§wiadczenia zawodowe w pracy z osobami bezrobotnymi.

c) predyspozycje osobowosciowe
komunikatywno$¢,

tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,
zdolnosci przekonywania,

empatia,

doktadnosc,

sumiennos$cé,

obowigzkowos¢.

w

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku posrednika pracy —stazysta

—_—

. Zadania gtowne:
Ustalanie profili pomocy, aktywizowanie i motywowanie osob bezrobotnych lub
poszukujacych pracy zgodnie z dziataniami przypisanymi do danego profilu i stosowanie
wiasciwych form pomocy.
Wspotudziat przy organizacji przez PUP gield 1 targow pracy.
Prawidlowy dobor 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy na staze, szkolenia i inne
programy rynku pracy oraz prowadzenie z tym zwigzanej dokumentacji .
Opracowanie i realizowanie Indywidualnego Planu Dziatania dostosowanego do profilu
pomocy.
Stala opieka nad osoba bezrobotng lub poszukujaca pracy. Swiadczenie posrednictwa
pracy i poradnictwa zawodowego w formie indywidualnej z wykorzystaniem najnowszych
technologii teleinformatycznych.

Pomoc osobom bezrobotnym w:

e udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz o mozliwosciach ksztalcenia,
doksztatcania a takze podnoszenia lub zmiany kwalifikacji zawodowych,

e kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

e przygotowaniu do aktywnego poruszania si¢ po rynku pracy i promowania wtasnej osoby,

e opiniowaniu wnioskow sktadanych przez osoby bezrobotne ubiegajace si¢ 0 jednorazowe
srodki na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j.



Pracodawcom pomocy w:
e doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i1 poszukujacych pracy.

2. Zadania pomocnicze:

e gromadzenie i aktualizowanie informacji o lokalnym rynku pracy, zawodach,
mozliwosciach ksztatcenia, doksztatcania a takze podnoszenia lub zmiany kwalifikacji
zawodowych,

e badanie zmian w kwalifikacjach niezbednych w r6znych zawodach,

e wspoldziatanie z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizowanych zadan oraz
przekazywanie wszelkiej niezbednej dokumentacji (forma papierowa/elektroniczna)
do innych komoérek organizacyjnych.

3. Zadania okresowe:
Sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu wykonywanych zadan.

4. Zakres ogolnych obowigzkoéw:
Do zakresu obowigzkéw nalezy rzetelne 1 sumienne wykonywanie obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci.

5. Szczegdlne prawa i obowigzki:
Obowiazki szczegdlne wynikaja z KPA, KP, Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu
i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy.

6. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku:
Posrednik pracy opiniuje wnioski w zakresie szkolen bezrobotnych oraz uzyskania
jednorazowych §rodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej.

7. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:
Okresla regulamin organizacyjny PUP, zarzadzenia i instrukcje wydane przez Dyrektora
PUP, zakres czynnosci.

4. Dokumenty skladane przez kandydata winny zawieracé:

a) list motywacyjny

b) zyciorys (CV)

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom) oraz przebieg
pracy zawodowej ($wiadectwa pracy lub inny dokument pos$wiadczajacy
doswiadczenie zawodowe)

d) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci

e) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia

f) oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity:
Dz.U.2014.1182 ze zm.) oraz z Ustawg o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty nalezy skltada¢ w  Powiatowym Urzgdzie Pracy w  Gdansku,
ul. 3-go maja 9, 80-802 Gdansk, pokoj 218, w zamknigtej kopercie
w terminie od dnia 10.11.2015 r. do dnia 23.11.2015 r. (decyduje data wptywu do Urzedu).
Oferte nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — posrednik
pracy - stazysta”.

Oferowane wynagrodzenie (w tym: wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek stazowy)
wynosi 2200 z1 brutto.



Ostateczna kwota wynagrodzenia bedzie uzalezniona od posiadanego doswiadczenia
I kompetencji.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosil co najmniej 6%.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania naboru kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie. Wyniki naboru oraz lista kandydatow, ktorzy speili wymogi formalne
zostang zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy informacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku.



