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URZAD PRACY

POWIATOWY URZAD PRACY W MYSLENICACH

32-400 Myslenice, ul. Drogowcéw 2, tel, 12-372-96-00
e-mail: pup.myslenice@praca.myslenice.pl, krmy@praca.gov.pl

myslenice.praca.gov.pl

WLA.1100.3.2024 Myslenice, 30.10.2024

Dyrektor PUP w Myslenicach oglasza nabér nr 1/2024
na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w MysSlenicach
ul. Drogowcow 2, 32-400 Myslenice

MIEJSCE PRACY: Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Dobczycach
NAZWA WOLNEGO STANOWISKA PRACY: posrednik pracy-stazysta
LICZBA LUB WYMIAR ETATU: pehy etat

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Ustalanie potrzeb klienta:

Nawigzywanie kontaktu z klientem, pozyskiwanie informacji o jego sytuacji zawodowej
(do$wiadczenie, kompetencje, bariery umozliwiajace wejscie na rynek lub powro6t na
rynek pracy, etc.), analizowanie zglaszanych prze klienta potrzeb, analizowanie sytuacji
na rynku pracy pod katem potrzeb i mozliwosci klienta.

Nawigzywanie kontaktow z klientem, pozyskiwanie informacji o jego sytuacji
1 potrzebach, w szczegélnosci o mozliwosciach zatrudnienia nowych pracownikéw (w
tym w formie zatrudnienia subsydiowanego), miejscach stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych oraz wymaganych od kandydatéw do pracy kwalifikacjach,
uprawnieniach czy umiejetnosciach.

2. Informowanie o mozliwych formach pomocy:

ktére mogg by¢ zastosowane w przypadku bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
ze strony urzedu pracy (prezentowanie klientowi wszystkich form wsparcia
przewidzianych ustawa, ktére mogg mie¢ zastosowanie w przypadku pracodawcow).

3. Ustalenie warunkéw wspodtpracy :

Ustalanie z klientem zasad wspolpracy, w przypadku bezrobotnego obowigzkowo
przygotowanie IPD, badanie mozliwosci realizacji form pomocy odpowiadajacych
potrzebom klienta oraz ustalanie z innymi pracownikami urzedu pracy lub pracownikami
innych instytucji termindw udzielania klientowi pomocy,

Ustalanie wspolnie z klientem zasad wspotpracy, w tym czestotliwosé i formy kontaktéw,
ustalanie og6lnych warunkéw kierowania bezrobotnych do pracodawcéw, ktérzy zglosili
ofert¢ pracy, na biezagco ustalanie z innymi pracownikami urzedu pracy mozliwosci
udzielenia innej pomocy oczekiwanej przez klienta.

4. Realizowanie zadan zwigzanych z udzielaniem klientowi pomocy:

Wykonywanie przewidzianych dla klienta zadai oraz kierowanie do odpowiednich innych
pracownikéw urzedu pracy lub innych instytucji. Monitorowanie realizacji IPD, ocenianie
potrzeb zastosowania innych form wsparcia wobec klienta, dokonywanie zmian w IPD
zawsze gdy zajdzie taka potrzeba.

Przyjmowanie na biezaco ofert pracy w razie potrzeby pomaganie klientowi w trakcie
skfadania ofert pracy np. uzupelnianie wszystkich wymaganych przepisami informacji,
wprowadzanie ofert do systemu Syriusz®%, upowszechnianie ich w CBOP oraz w inny
sposob przewidziany przepisami, organizowanie dla klientéw gield pracy, zapraszanie do
udziatu w targach pracy oraz ulatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w
ustawie np. umawianie termindéw spotkan.
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. Aktualizowanie informacji w karcie rejestracyjnej odnotowywanie dziatan wilasnych i
dokumentowanie dzialan klienta, wszystkich zmian dotyczacych wczesniej ustalonych z
klientem zasad wspotpracy, IPD, kolejno ustalanych profili pomocy.

. Prowadzenie dokumentacji w zakresie wspolpracy z klientem — zaktadanie kart pracodawcy,
na biezgco aktualizowanie danych klienta i w zakresie dziatan wlasnych uzupetianie kart.

. Udzielanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami pelnej informacji zgtaszajacym si¢ osobom

. Marketing ustug oferowanych przez Urzad Pracy:

- nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

- pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcow,

- prowadzenie negocjacji z pracodawcami,

- promocja ushug §wiadczonych przez Urzad,

- promowanie projektow realizowanych przez Urzad wspoHfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej,

- wspoOlpraca z innymi Urzedami w zakresie dystrybucji ofert.

. Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia:

- rejestracja pozyskanych i zgloszonych ofert pracy,

- nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi w tym:

- przyjmowanie o$wiadczen o stosowaniu si¢ bezrobotnych do przepisow ustawy,

- gromadzenie, aktualizowanie i przechowywanie dokumentéw bezrobotnego,

- tworzenie i obstuga komputerowej bazy danych o bezrobotnych i poszukujacych pracy ,
- weryfikacja dokumentéw dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

- rozpoznawanie potrzeb bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie poszukiwanej
pracy, tworzenie Indywidualnych planéw dziatania okre$lajacych wspdtprace z klientami.

- przeprowadzenie rekrutacji wsrdéd oséb bezrobotnych spetniajacych warunki do udziatu w
projektach realizowanych przez Urzad wspoétfinansowanych ze srodkow UE,

- wspotpraca z doradcg zawodowym, i specjalista do spraw rozwoju,

- udostgpnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o ofertach pracy oraz
informacjach o wolnych miejscach zatrudnienia, znajdujacych si¢ w dyspozycji Urzedu,

- pomoc bezrobotnemu i poszukujacemu pracy w doborze oferty pracy,

- kierowanie do pracy,

- dokonywanie odpowiednich zapisow w kartach rejestracyjnych dotyczacych os6b
kierowanych do pracy,

- merytoryczne przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do wydania decyzji
administracyjnych w sprawie utraty statusu, odmowy przyznania badz utraty prawa do
zasitku,

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania, odmowy przyznania badz
utraty statusu , przyznania, odmowy przyznania badz utraty prawa do zasitku i innych
Swiadczen.

10.Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw:

- nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéow z pracodawcami,

- prowadzenie banku danych o pracodawcach,

- organizowanie przedsiewzi¢¢ umozliwiajacych kontakty bezrobotnych i poszukujgcych

pracy z pracodawcami,

- udzielanie pomocy pracodawcy w doborze bezrobotnych zgodnie z oferta pracy,

- przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki o rynku pracy.

11.Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami:

- organizowanie gield pracy, targéw pracy, spotkan,

- organizowanie akcji promocyjnych oraz imprez propagujacych aktywnos¢ na rynku pracy,

- wzywanie telefoniczne i listowne bezrobotnych i poszukujacych pracy w celu realizacji

ushug rynku pracy oraz oferowania oferty pracy, szkolenia, stazu, przygotowania
zawodowego.

12.Monitorowanie zwolnien grupowych i opracowywanie indywidualnych planéw tagodzacych

problemy zwolnien.

13.Przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dziatan posrednictwa:

- biezaca aktualizacja ofert pracy,

- analiza zwrotnych skierowan do pracy,

- analiza czasu realizacji zgloszonych ofert,
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- analiza ofert trudnych do zrealizowania i przekazanie ofert do wykorzystania innym
Urzedom,

- analiza stopnia realizacji ofert

- merytoryczne opracowanie badz zatwierdzanie materiatéw informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan,

- sporzadzanie analiz i sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych dotyczgcych
realizowanych zadaf, przygotowywanie materialow, prezentacji i innych opracowar na
konferencje, seminaria, posiedzenia Powiatowej Rady Rynku Pracy, sesje oraz pozostale
spotkania informacyjne o rynku pracy,

- przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych
realizowanych zadan oraz prowadzenia spraw zwigzanych z diagnozowaniem rynku w
kontekscie wspétpracy dialogowej, instytucjonalnej, projektowej oraz programowe;j.

14.Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i
kierunkach rozwoju w danym rejonie , o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej:

- wizytowanie i ankietowanie zakladoéw pracy ,

- pozyskiwanie informacji od organéw administracji samorzadowej i innych organizacji
i instytucji funkcjonujacych na lokalnym rynku ,

- opracowywanie zbieranych informacji,

- rozmowy bezposrednie i telefoniczne z klientami,

- prowadzenie korespondencji z klientami,

- ewidencjonowanie i biezaca aktualizacja zbieranych informacji,

- upowszechnianie pozyskanych informacji wsréd stanowisk merytorycznych w Urzedzie.

15.Pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku
pracy:

- gromadzenie informacji i publikacji o sytuacji na rynku pracy,

- stworzenie i aktualizowanie banku danych o sytuacji na rynku pracy i ich
wykorzystywanie,

- analizowanie zebranych informacji o rynku pracy w celu okreslenia whasciwych kierunkow
dziatania Urzedu,

- upowszechnianie pozyskanych informacji wérod stanowisk merytorycznych w Urzedzie.

16.Udzielanie pomocy osobom niepelosprawnym, poszukujagcym pracy w uzyskaniu
zatrudnienia.

17.Opiniowanie wnioskéw o zawarcie umowy na subwencjonowane miejsca pracy.

18.Wdrazanie idei EFS oraz wykorzystywanie mozliwosci sektorowych programéw
operacyjnych, inicjatyw wspolnotowych itp. do dziatah promocyijnych,

19.0bstuga informacji wizualne;j (tablic) w Urzedzie.

20.Wspotpraca z innymi stanowiskami w zakresie przygotowania biezacych komunikatow.

21.Upowszechnianie informacje poprzez lokalne masmedia, przygotowanie opracowan i ulotek

dla potrzeb partneréw rynku pracy
22.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo i Dyrekeje Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

O zatrudnienie moze si¢ ubiegaé osoba, ktéra:

e jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych
pafistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, moze byé
zatrudniona na stanowisku, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

e ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,



oraz posiada:

wyksztalcenie: Srednie;
doswiadczenie zawodowe: 12 m-cy doswiadczenia w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia

znajomos¢:

e Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. 2024 poz. 475)
oraz aktow normatywnych do tej ustawy,

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),

e Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

e Kodeks Pracy.

WYMAGANIA DODATKOWE :

Umiejetnosé:
e umiejetno$¢ analitycznego i logicznego mys$lenia,
e umiejetnos$é wspdlpracy z innymi,
e umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Cechy osobowosci:

e samodzielnosc,

e systematycznos¢,
e cierpliwosc,

e odpornos¢ na stres.

Dyspozycyjnos¢:
Okresowo w przypadkach koniecznosci wykonania pewnych dzialan poza godzinami pracy
Urzedu poprzez ustalenie indywidualnego harmonogramu czasu pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obsluga komputera i urzadzen biurowych.
Specyfika pracy wymaga wspolpracy z innymi dziatami Urzedu znajdujacymi sie w siedzibie
Urzedu w Myslenicach.

Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych w jednostce.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Myslenicach w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
byl wyzszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE

Osoby zainteresowane zatrudnieniem proszone sa o zloZenie (przeslanie):
e zyciorysu (szczegdtowego CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej),
e listu motywacyjnego,



Oferta kandydata powinna ponadto zawiera¢ w szczegélnoSci:
e kopie dyplomu ukoniczenia uczelni/szkoty,
kopie dokumentéw potwierdzajacych jednoznacznie doswiadczenie zawodowe,
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
oswiadczenie o niekaralnos$ci,
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,
e dokumenty na potwierdzenie nieposzlakowanej opinii (np. $wiadectwa i opinie

z poprzednich miejsc pracy, a takze opinie z aktualnego miejsca pracy, referencje).

Kserokopie dokumentéw winny byé wlasnorecznie potwierdzone za zgodno§é z
oryginalem.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegbtowe CV (z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
- osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)”

Klauzula powinna by¢ podpisana.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 13.11.2024r. osobiscie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Myslenicach, ul. Drogowcéw 2, pokdj nr 4, I pietro lub
listownie na adres: Powiatowego Urzedu Pracy 32-400 Myslenice, ul. Drogowcéw 2
z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru nr 1/2024 na wolne stanowisko urzednicze:
posrednik pracy-stazysta.

Dokumenty aplikacyjne wymagane w ogloszeniu o naborze, przestane pocztg lub poczta
kurierska, uwaza si¢ za doreczone w terminie, jezeli zostaly najpézniej zlozone
w Sekretariacie Urzedu do godziny zakonczenia pracy Urzedu w dniu, w ktérym uplywa
termin sktadania i przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych. Dokumenty aplikacyjne, ktore
wplyna do Urzgdu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE

Na podstawie zlozonych dokumentoéw aplikacyjnych, Komisja Rekrutacyjna dokona
poréwnania danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne zostanie opublikowana na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen PUP w Myslenicach w terminie
7 dni od uptywu terminu skladania dokumentéw. Zakwalifikowani kandydaci zostang
poinformowani o terminie przeprowadzenia dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

INNE INFORMACJE

Wysokos$¢ wynagrodzenia do uzgodnienia.

Dokumenty aplikacyjne osoby wytonionej w drodze naboru, z ktérg zostanie nawigzany
stosunek pracy, zostang dotaczone do jej akt osobowych.

Pozostale dokumenty nie odebrane przez osoby uczestniczace w naborze zostang
protokolarnie zniszczone w terminie 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru.
Dodatkowych informacje udzielane sg pod nr tel. 12 372 96 04.
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