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DYREKTOR MIEJSKIEGO URZEDU PRACY W LUBLINIE OGELASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki: Miejski Urzad Pracy w Lublinie, ul. Niecata 14, 20-080 Lublin

IL. Okreslenie stanowiska: posrednik pracy - stazysta — Referat Promocji Ustug w Dziale
Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego

III.  Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

peina zdolno$¢ do czynnodcei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyS$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnicnie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia:

wyksztatcenie min. srednie;

Iv. Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia;

znajomos¢ przepisoOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (j.t: Dz.U. z 2013 r. poz. 674 z pdzn. zm.)

znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego (j.t: Dz.U. z 2013 1. poz. 267 z
pozn. zm.);

majomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia |4 wrzesnia 2010
r. w sprawie standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. Nr 177,
poz. 1193 z pdzn. zm};

znajomos¢ lokalnego rynku pracy;

umiejetnosé obstugi komputera, bicgle poruszanie si¢ w §rodowisku Windows 1 Internet;
umiejetnosé obstugi ST Syriusz;

umiejetnos$é nawigzywania kontaktow z ludzmi oraz umiejgtnosé pracy w zespole;
umiejetnosc pracy w szybkim tempie;

opanowanie, umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

cierpliwos¢;

odpowiedzialnosé;

kreatywnos¢.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

prowadzenie kart pracodawcow,

pozyskiwanie 1 przyjmowanie do realizacji ofert pracy od pracodawcéw w tym dla osob
niepelnosprawnych,

udzielanie pracodawcom informacji o kandvdatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong
olerta pracy,

biezaca aktualizacja ofert pracy,

analiza ofert trudnych do zrealizowania i przekazanie ofert do wykorzystania innym

Urzedom, takze za posrednictwem strony internetowej i lokalnych massmediow,
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wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,

promowanie ustug prowadzonych przez MUP,

opracowywanie zbieranych informacji i upowszechnianie ich wsrdd stanowisk
merytorycznych w Urzedzie,

przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dziatan posrednictwa,

gromadzenie informacji i publikacji o sytuacji na rynku pracy,

przygotowanie informacji dia potrzeb statystyki rynku pracy,

realizacja projekiow lokalnych.

organizacja przedsigwzigé umozliwiajacych kontakty bezrobotnych i poszukujacych
pracy z pracodawcami,

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie na umowg o prace - na czas realizacji projektu ,,Profesjonalne
posrednictwo pracy” wspélfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Program Operacyjny Kapital Ludzki, Priorytet VI
»Rynek pracy otwarty dla wszystkich”, Dziatanie 6.1 ,,Poprawa dostepu do zatrudnienia
oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie”, Poddzialanie 6.1.2 ,wspieranie
powlatowych i wojewodzkich urz¢dow pracy w realizacji zadan na rzecz aktywizacji
zawodowe] 0s6b bezrobotnych w regionie” (od X 2013r. do V 2015r. w wymiarze
1 etatu);

praca administracyjno-biurowa;

praca w budynku i poza nim;

praca przy komputerze;

obstuga urzadzen biurowych;

oswietlenie swiattem naturalnym 1 sztucznym;

pomieszczenia MUP usytuowane sg w S-kondygnacyjnym budynku (z windg),
stanowisko pracy posrednika pracy stazysty znajduje si¢ na parterze.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys (cv);

list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajgeych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, umiejgtnosei,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o nickaralnosci;

o$wiadezenie kandydata o zdolnosci do pracy na okreslonym stanowisku;

o$wiadczenie kandydata o wuwregulowanym stosunku do shuzby wojskowe] (dotyczy
MeEzezyzny,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji
o tresei:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizaci procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Uz 2002 v nr 101, poz. 926 2 pozin zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U z 2008 r.
nr 223, poz. 1458 z poin. zm. ).

Zyciorys oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem.
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VIII.  Termin i miejsce sktadania dokumentéow:
Dokumenty w zamknigte] kopercic formatu A4 oznaczone] imieniem 1 nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ..../nazwa stanowiska)”, nalezy sktadac do
dnia 19.09.2013 r. w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie przy ul. Niecalej 14, w kancelarii
I pietro - pok. 101.

IX. Informacje dodatkowe:
W miesigeu sierpniu 2013 1. }. poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinic,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych, wynidst powyzej 6 %.

Oferty, ktore wptyng do MUP po terminie nie bgdg rozpatrywane.

Wybrani kandydaci zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony, najpézniej do dnia podjgcia pracy musi ziozy¢ do
MUP zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Lublin, dnia 06.09.2013 r.

DYIRERTOR/,
Miejskiega Uraegu Poacy whuklini:
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