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OPIS STANOWISKA PRACY
posrednik pracy-stazysta

Powiatowy Urzad Pracy :

Powiatowy Urzad Pracy w Mys$lenicach

Nazwa stanowiska:

posrednik pracy-stazysta

Nazwa komorki
organizacyjnej:

Filia Urzedu w
Dobczycach

Symbol organizacyjny: | FUD

1. Zaleznosci hierarchiczne i funkcjonalne

Stanowisko podlega:

Z-ca Dyrektora-Powiatowego Urzedu Pracy

Stanowisku podlegaja:

Stanowisko wspoétpracuje:

Wszystkie stanowiska w Urzedzie i filii Urzedu w Dobczycach

2. Wymagania

Wyksztatcenie:

Srednie

Doswiadczenie zawodowe:

12 m-cy doswiadczenia w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia

Wymagane certyfikaty

Dodatkowe cechy i umiejetnosci:

Umiejetnos¢ wspotpracy z innymi, umiejetnosé analitycznego

i logicznego myslenia, umiejetno$é wspotpracy z innymi,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji, samodzielnosé, cierpliwosé,
odpornos$¢ na stres.

3. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno§é

Obowigzki | wynikajace z
ustawy (o]
pracownikach

samorzgdowych:

» Dbatosci wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli

> Przestrzeganie konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych
przepisbw prawa

> ‘wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

> informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz

udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu
urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze

zwierzchnikami, podwiadnymi, wspétpracownikami oraz w

kontaktach z obywatelami,

zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
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wynikajgce Z
innych ustaw:

Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
Ustawa o ochronie danych osobowych

Przepisy o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j
Przepisy bhp i p.poz

wynikajgce z wew.
przepisow:

Ustalanie potrzeb klienta.

Informowanie o mozliwych formach pomocy.
Ustalenie warunkéw wspotpracy.

Realizowanie zadan zwigzanych z udzielaniem klientowi
pomocy.

Aktualizowanie informac;ji w karcie rejestracyjnej
odnotowywanie dziatari wtasnych i dokumentowanie dziatan
klienta, wszystkich zmian dotyczacych wczesniej ustalonych z
klientem zasad wspotpracy.

» Prowadzenie dokumentacji w zakresie wspotpracy z klientem —
zaktadanie kart pracodawcy, na biezaco aktualizowanie danych
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klienta i w zakresie dziatan wtasnych uzupetnianie kart.
> Udzielanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami peinej
informacji zgtaszajacym sie osobom.
Marketing ustug oferowanych przez Urzad Pracy.

> Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujgcym pracy
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.

> Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich
pracownikow.

> Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i
poszukujgcych pracy z pracodawcami.

» Przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dziatan
posrednictwa.

» Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania
informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w
danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacii
demograficzne;j.

» Pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny
sytuacji na lokalnym rynku pracy.

> Udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym, poszukujgcym
pracy w uzyskaniu zatrudnienia.

» Opiniowanie wnioskow 0 zawarcie umowy na
subwencjonowane miejsca pracy.

> Wdrazanie idei EFS oraz wykorzystywanie mozliwosci

sektorowych programow operacyjnych, inicjatyw

wspolnotowych itp. do dziatan promocyjnych,

Obstuga informacji wizualnej (tablic) w Urzedzie.

> Wspotpraca z innymi stanowiskami w zakresie przygotowania
biezgcych komunikatow.

» Upowszechnianie - informacje poprzez lokalne masmedia,
przygotowanie opracowan i ulotek dla potrzeb partneréw rynku
pracy. ‘

> Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownictwo
i Dyrekcje Urzedu :
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Uprawnienia:
Odpowiedzialno$¢ | wynikajgce z innych ustaw: Ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o
tajemnicy panstwowej i stuzbowej
wynikajgce z wew. Regulaminu Pracy, Instrukcji Kancelaryjnej
przepisow: Urzedu, Regulaminu Organizacyjnego
i zarzgdzen Dyrektora, arkusza czynnosci
4. Wyposazenie stanowiska pracy
. Komputer
. Krzesto
. Biurko
. Drukarka

6. Warunki pracy na stanowisku

Stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstugg komputera i urzadzen biurowych. Specyfika
pracy wymaga wspdtpracy z innymi dziatami Urzedu znajdujgcymi sie w siedzibie Urzedu w
Myslenicach. ;
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