Miedzychéd, dnia 13.01.2026r.
Powiatowy Urzad Pracy
w Miedzychodzie

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Mtlodszy doradca ds. zatrudnienia
CENTRUM AKTYWIZAC]I ZAWODOWE]
Wymiar etatu - 1

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

¢) co najmniej wyksztalcenie Srednie lub Srednie branzowe oraz co
najmniej 6 miesiecy stazu pracy lub wyksztalcenie wyzsze,

d) brak skazania za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) dobry stan zdrowia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepiséw ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

b) znajomosc¢ przepisow Kodeksu Pracy,

c) znajomos¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

d) znajomos$¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
i RODO,

e) znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwieni publicznych,

f) umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych - SYRIUSZ, pakietu
biurowego Ms Office,

g) umiejetnosci analityczne,

h) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz radzenie sobie ze stresem,

i) komunikatywnos$é, empatia, zdyscyplinowanie, samodzielnos¢,
obowiazkowo$¢, odpowiedzialnosé, terminowosé,

j) doswiadczenie w posSrednictwie pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Pozyskiwanie krajowych ofert pracy, ich ewidencja, wprowadzanie do systemu
informatycznego oraz upowszechnianie poprzez umieszczanie na tablicy
informacyjnej urzedu, a takze zamieszczanie w internetowej bazie ofert pracy,
ePracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami w formie wizyt u tych
pracodawcéw, rozmoéw telefonicznych, wymiany korespondencji i w innych
dostepnych formach.

Pomoc pracodawcom w zaktadaniu indywidualnego konta oraz przy zglaszaniu
ofert pracy (m.in. do ePracy).

Udzielanie pracodawcom informacji: o mozliwosciach pomocy w tym o formach
subsydiowanego zatrudniania, zasadach korzystania z nich, o poradnictwie
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zawodowym dla pracodawcéw i pracownikéw, o mozliwosci zgloszenia krajowej
oferty pracy oraz o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgltoszona oferta pracy.
Utatwianie pracodawcom dostepu do innych pracownikéw $wiadczacych
specjalistyczne ustugi lub obstugujacych inne instrumenty rynku pracy.
Wprowadzanie zgloszonej oferty pracy do systemu teleinformatycznego
udostepnianego przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

Udostepnianie krajowych ofert pracy i zagranicznych ofert pracy do samodzielnego
zapoznania si¢ przez osoby zarejestrowane lub osoby niezarejestrowane,
upowszechnianie ofert pracy na tablicach ogloszerr i stronie internetowej PUP
(weryfikacja ofert pracy skladanych w PUP pod wzgledem wymagan naruszajacych
zasade réwnego traktowania oraz naruszeri, pozyskiwanie z systemu
teleinformatycznego ZUS, KAS i KRUS danych o ew. zalegtosciach w optacaniu
danin publicznych, o ktérych mowa w art. 83 ustawy o rynku pracy).

Koordynacja organizacji gietd pracy, wspoétpraca w organizacji targéw pracy.
Realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP.

. Udostepnianie ofert pracy innym urzedom pracy w przypadku braku mozliwosci

realizacji oferty w PUP Miedzychéd.

Odnotowywanie w systemie teleinformatycznym informacji o wspétpracy
z pracodawcami krajowymi, w tym terminy kontaktéw, ustalenia dotyczace dalszej
wspotpracy, informacje o wszczeciu lub ogloszeniu upadlosci, informacje
o zakonczeniu lub zawieszeniu dzialalnosci przez pracodawce krajowego lub jej
przeniesieniu poza obszar dzialania powiatowego urzedu pracy (prawidlowe
i terminowe zapisywanie planowanych i zrealizowanych kontaktéw z pracodawcami
w systemie SYRIUSZ oraz poczynionych ustaler).

Zapoznawanie sie z krajowymi ofertami pracy upowszechnionymi w ePracy oraz
w innych serwisach z ogloszeniami o pracy i przekazywanie tej informacji osobie
zarejestrowanej lub osobie niezarejestrowane;j.

Prowadzenie procedury wyrazenia zgody przez bezrobotnego, poszukujacego pracy
i osobe niezarejestrowana, w tym osobe bierna zawodowo na przekazywanie
informacji o swoim zyciorysie zawodowym do pracodawcy.

Weryfikacja informacji zamieszczanych w ePracy przez kandydatéw do pracy
i pracodawcow.

Biezace sprawdzanie aktualnosci ofert oraz terminéw ich realizacji.

Prowadzenie marketingu ustug oferowanych przez urzad, w tym informowanie
pracodawcéw o realizowanych projektach wspotfinansowanych z EFS.

Wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu pozyskania i gromadzenia informacji
o strukturze gospodarczej, kierunkach rozwoju i ksztalcenia oraz sytuacji
demograficznej w powiecie miedzychodzkim (miedzy innymi barometr zawodow
deficytowych i nadwyzkowych).

Wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatari wynikajacych
z porozumienia o wspotpracy, o ktérym mowa w art. 198, oraz w zakresie
zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003r.
o zatrudnieniu socjalnym, wspoélpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36
ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spoteczne;.

Zwolnienia grupowe monitorowane- inicjowanie i realizowanie przedsiewzigc
majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie probleméw zwigzanych
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zakladu
pracy (spotkania u pracodawcéw).

Prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie przyznawania z PFRON osobom
niepelnosprawnym srodkéw finansowych na aktywne formy.

Przyznanie srodkéw na zalozenie spétdzielni socjalnej.
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Prowadzenie postepowan o zamowienie publiczne w trybie przepiséw dotyczacych
zamoéwien publicznych oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,
wspolfinansowanych z EFS w ramach realizowanych projektow.

Dochodzenie zwrotu $rodkéw poprzez wyliczenie kwoty srodkéw do zwrotu,
wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy, EFS; odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na
raty lub umorzeniu czesci albo caloéci nienaleznie pobranego $wiadczenia
udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci z tytulu zwrotu $rodkéw
przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu
splaty, rozlozenia na raty lub umorzenia.

Prowadzenie spraw i dokumentacji pozyczki na podjecie dzialalnoséci gospodarczej
oraz ustugi doradcze i szkoleniowe dla 0s6b, ktérym udzielono pozyczki na podjecie
dziatalnosci gospodarczej (Bank Gospodarstwa Krajowego wybiera posrednikow
finansowych, ktérzy udzielaja pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
utworzenie stanowiska pracy lub dostosowanie stanowiska pracy do pracy zdalnej
oraz zapewniajq ustugi doradcze i szkoleniowe.

Podejmowanie merytorycznych rozstrzygnieé, dochodzenie zwrotu $rodkéw FP,
EFS w przypadku naruszenia postanowierr zawartych uméw, nienaleznie pobranych
Swiadczeri, w innych sprawach zalatwianych na stanowisku, wynikajacych
z zakresu obowigzkow.

Wspélpraca z policja, ZUS, OPS, sagdami - odpowiedzi na pisma.

Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji w sposéb
zabezpieczajacy ja przed dostepem o0s6b nieuprawnionych, zaginieciem lub
zniszczeniem.

Archiwizacja dokumentow.

Opracowywanie danych do analiz i sprawozdan, z uwzglednieniem danych
dotyczacych os6b uczestniczacych w programach wspétfinansowanych z EFS.
Wspélpraca z doradca zawodowym i innymi specjalistami PUP w zakresie
planowania i realizacji $ciezki rozwoju zawodowego, podnoszenia poziomu
motywacji i umiejetnosci spotecznych.

Popularyzacja metod samodzielnego poszukiwania pracy.

Prowadzenie badan i analiz rynku pracy oraz badan i analiz dotyczacych realizacji
form pomocy i upowszechnianie ich wynikéw, w tym prowadzenie badania
zapotrzebowania na zawody, kwalifikacje i umiejetnoéci - w celu poprawy
efektywnosci prowadzonych dzialar na rzecz wzrostu i promocji zatrudnienia.
Pelnienie funkcji doradcy wyznaczonego dla pracodawcy (zwiazane z tym
realizowanie zadani wynikajacych z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
oraz obowiazujacych przepiséw do Ustawy).

4. Wymagane dokumenty:

a) CV oraz list motywacyjny,

b) Kwestionariusz  osobowy dla kandydata ubiegajacego  sie
o zatrudnienie,

c) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

d) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem), potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

e) o$wiadczenia o:

- niekaralnosci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
i popelnione umys$lnie przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,



- braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku Mtodszy
doradca do spraw zatrudnienia,
- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o posiadaniu pelni praw
obywatelskich,
f) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)

Wymiar czasu pracy - 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo,

2) opis sposobu wynagradzania:

- wynagrodzenie zasadnicze do 5500zt w zaleznosci od kwalifikacji
zawodowych i doswiadczenia zawodowego/ zgodnie z Regulaminem
wynagradzania  pracownikéw  Powiatowego  Urzedu Pracy w
Miedzychodzie,

- dodatek stazowy/zgodnie z Ustawa z dnie 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych/wynoszacy od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z ustawa z dnia
12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej,

- nagrody jubileuszowe zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych

- nagroda uznaniowa,

- Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych.

praca w biurze zlokalizowanym na parterze budynku murowanego
ogrzewanego centralnie, pomieszczenia os$wietlone $wiattem sztucznym,
klimatyzowane, praca przy komputerze

w miesigcu grudniu 2025r. tj. poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzychodzie, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6 %

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2019r., poz. 1781 ze zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r, poz. 1135 ze zm.).



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane
i ztozone osobiécie w urzedzie poprzez pozostawienie w sekretariacie lub za
posrednictwem poczty w terminie do dnia
27.01.2026r. godz. 1290
na adres:
Powiatowy Urzad Pracy
ul. 17 Stycznia 143
64-400 Miedzychod

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Mlodszy doradca do spraw zatrudnienia”.

Nabér przeprowadzi komisja powolana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Miedzychodzie. Oferty nie spelniajgce wymagann niezbednych oraz
niekompletne w zakresie wymaganych dokumentéw nie beda braly udziatu
W postepowaniu zwigzanym z naborem na wolne stanowisko urzednicze.

Rozmowy  kwalifikacyjne ~ z  kandydatami  zostang  przeprowadzone
w dniu 29.01.2026r. od godziny 8% w Sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w
Miedzychodzie

Odrebne zawiadomienia o terminie i miejscu rozméw kwalifikacyjnych nie beda
wysylane.

O przebiegu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie - zaproszenie na rozmowe oraz pisemnie - wynik naboru.
Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone , nie beda powiadamiane

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do
urzedu), nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: https:/ /bip.pup.powiatmiedzychodzki.pl/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na ww. stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzychodzie.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
Jolanta Idziak



