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Dyrektor Miejskiego Urzędu w Kielcach

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

POŚREDNIK PRACY - STAŻYSTA
w Referacie Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego
w Miejskim Urzędzie Pracy w Kielcach

(NOK.110.2.2.2024)
Zadania wykonywane na stanowisku pracy:
1. Stała opieka nad bezrobotnym lub poszukującym pracy zgodnie z przepisami prawa, jako zadanie realizowane między innymi poprzez:

a) przygotowanie i nadzór nad realizacją Indywidualnego Planu Działania, modyfikacja IPD, 
b) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez dobór właściwej usługi w ramach IPD,
c) opiniowanie wniosków do aktywnych form pomocy.

2. Wprowadzanie informacji dotyczących osób bezrobotnych do systemu informatycznego Syriusz Std.

3. Realizacja ofert pracy spływających do referatu.

4. Udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatów do pracy.

5. Realizowanie wniosków dotyczących aktywnych form w zakresie doboru kandydatów na stanowiska.

6. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktów z osobami zarejestrowanymi, przygotowywanie i przekazywanie tym osobom informacji o propozycjach odpowiedniej pracy lub innej pomocy oraz kierowanie ich do pracodawców krajowych, w przypadku posiadania propozycji odpowiedniej pracy.

7. Opracowywanie analiz dotyczących pośrednictwa pracy.

8. Promowanie usług i instrumentów rynku pracy realizowanych przez Urząd oraz innych działań prowadzonych przez MUP wśród bezrobotnych i poszukujących pracy.

9. Sporządzanie pism i udzielanie informacji w oparciu o obowiązujące przepisy prawne.

10. Współpraca z merytorycznymi komórkami organizacyjnymi MUP w zakresie obsługi osób bezrobotnych i poszukujących pracy.

11. Archiwizowanie dokumentów.

Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem pracy:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Spełnienie wymagań określonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych określonych dla stanowisk urzędniczych.
3. Kwalifikacje zawodowe:

a) wykształcenie: wyższe
b) staż pracy: minimum 5 lat,
c) znajomość aktualnie obowiązujących przepisów podstawowych na danym stanowisku pracy: ustawy o pracownikach samorządowych, kodeks pracy, kodeks postępowania administracyjnego,
Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem pracy:
1. Predyspozycje i umiejętności kandydata: umiejętność pracy w zespole, umiejętność pracy z klientem, odporność na sytuacje stresowe, działanie pod presja czasu, gotowość do uczenia się i podnoszenia kwalifikacji, skrupulatność, dyspozycyjność, odpowiedzialność. 
2. Dobra znajomość obsługi komputera i urządzeń biurowych
3. Doświadczenie zawodowe na pokrewnych stanowiskach
4. Wiedza na temat zadań i funkcjonowania Miejskiego Urzędu Pracy w Kielcach.
5. Znajomość lokalnego rynku pracy.
Miejsce wykonywania pracy:

Miejski Urząd Pracy w Kielcach

ul. Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce

Warunki pracy:

Liczba lub wymiar etatu: 1,0

Wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracowników Miejskiego Urzędu Pracy w Kielcach.

Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań: praca administracyjno – biurowa w siedzibie MUP Kielce, praca z monitorem ekranowym, obsługa urządzeń biurowych, liczne kontakty zewnętrzne i wewnętrzne, delegacje, szkolenia.
Miejsce i otoczenie organizacyjno – techniczne stanowiska pracy:
1. Narzędzia pracy: komputer, sprzęt biurowy.
2. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
3. Praca w pokoju wieloosobowym.

4. Budynek dwupiętrowy wyposażony w podjazd, ograniczona możliwość poruszania się po całym budynku ze względu na brak windy, schody w ciągu korytarzy nie posiadają urządzeń umożliwiających pokonywanie ich przez osoby niepełnosprawne, w tym poruszających się na wózkach inwalidzkich, ciągi komunikacyjne o szerokości umożliwiającej poruszanie się wózkiem inwalidzkim, ale przegrodzone drzwiami przeciwpożarowymi, toaleta przystosowana dla osób niepełnosprawnych, w tym poruszających się na wózkach inwalidzkich, jest położona na parterze w łączniku między budynkami.
Wymagane dokumenty:
1. Podpisany krótki życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV). 
2. Podpisane podanie o przyjęcie na stanowisko objęte konkursem (list motywacyjny).
3. Kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie.
4. Kopie dokumentów potwierdzających staż pracy.
5. Kopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje.
6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (załącznik nr 1 do niniejszego ogłoszenia).
7. Podpisane oświadczenie kandydata o wyrażaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych (załącznik nr 2 do niniejszego ogłoszenia).
8. Podpisane oświadczenie kandydata:*
· o posiadanym obywatelstwie,
· o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych,
· o korzystaniu z pełni praw publicznych,
· że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego oraz umyślne przestępstwo skarbowe,
*wzór oświadczeń (załącznik nr 3 do niniejszego ogłoszenia).
Wyżej wymienione dokumenty należy składać w terminie do dnia 15 kwietnia 2024 r. (włącznie) osobiście w zaklejonej kopercie w siedzibie Miejskiego Urzędu Pracy w Kielcach, pok. 101 w godz. od 7.30 do 15.30, lub przesłać pocztą (decyduje data wpływu do Urzędu) na adres: 

Miejski Urząd Pracy w Kielcach

ul. Karola Szymanowskiego 6 pok. 101
25-361 Kielce
z dopiskiem: Nabór na stanowisko pośrednik pracy - stażysta 
NOK.110.2.2.2024
Informacje uzupełniające ogłoszenie:  
1. W miesiącu poprzedzającym datę publikacji niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Urzędzie Pracy w Kielcach, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił powyżej 6%.
2. Pracownik podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, w rozumieniu przepisów art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych obowiązany jest odbyć służbę przygotowawczą, o której mowa w art. 19 ww. ustawy.
3. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie.
4. Postępowanie kwalifikacyjne może być jedno lub dwuetapowe. Odbywa się tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisję.

5. Inne dokumenty poza wskazanymi powyżej nie będą przyjmowane i nie mają wpływu na procedurę naboru.
6. Dokumenty złożone po terminie nie wezmą udziału w procedurze naboru.
7. Nie ma możliwości uzupełnienia dokumentów po upływie terminu składania dokumentów rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentów poza ogłoszeniem.

8. Po zakończeniu procedury naboru dokumenty można odebrać w Miejskim Urzędzie Pracy w Kielcach, po uprzednim telefonicznym umówieniu terminu odbioru.

9. Dokumenty nieodebrane w ciągu 1 miesiąca od zakończenia procedury naboru zostaną komisyjnie zniszczone.

10. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel.: 41 340 60 78, 41 340 60 32.
11. Informacja o rozstrzygnięciu naboru będzie podana do publicznej wiadomości na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Urzędu Pracy w Kielcach: http://www.bip.mup.kielce.pl
12. Miejski Urząd Pracy w Kielcach zastrzega sobie prawo niezatrudnienia w ramach przeprowadzonego naboru żadnej osoby na wskazane stanowisko.

Kielce, dnia 02.04.2024 r.
