POWIATOWY URZAD PRACY

w ZUROMINIE
ul. Lidzbarska 27A, 09-300 Zuromin Publicznych Stuzb
TRZAD PRACY tel. (23) 6573163, 6574106, fax (23) 6573163 wew. 34 Satradnienta

e-mail: wazu@praca.gov.pl lub pup@pupzuromin.pl

OA.111.1.2018.EM

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrekior Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
09-300 Zuromin, ul. Lidzbarska 27A
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Stanowisko
- doradca zawodowy w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zurominie,
- w pelnym wymiarze czdsu pracy: 1 etat,
- miejsce pracy: Powiatowy Urzqd Pracy w Zurominie, ul. Lidzbarska 27A,
09-300 Zuromin

ll. Niezbedne wymagania od kandydata

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

3. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4, Nieposziakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwaldjgey na zatrudnienie na stanowisku.

6. Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw
o szkolnictwie wyZszym.

7. Posiadanie stazu pracy - rok w zakresie poradnictwa zawodowego.

lll. Wymagania dodatkowe

1. Ingjomos¢ lokalinego rynku pracy.

2. Biegta umiejetnosé obstugi komputera i innych urzgdzenh biurowych.

3. Zndjomosé przepisdw prawa w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie;

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

3) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 1. Kodeks cywilny;

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Posiadanie ogdinych predyspozycji, takich jok komunikatywno$e, umiejetnosc
wspotdziatania, odpowiedzialno$é, sumiennosé, samodzielno$s, umiejetnosc
dobrej organizacji pracy, pracy w zespole, szacunek dia innych, cierpliwose,
tolerancja.

5. Minimum 12 miesiecy doswiadczenia zawodowego w publicznych stuzbach
zatrudnienia.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, w szczegolnosci:



a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnoscicach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwigjacych
wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podijecie lub zmiane pracy, w tym badaniu
kompetencii, zainteresowan i uzdolnier zawodowych.

2. Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla pracodawcdw krajowych, kidrzy
whioskujg o pomoc w doborze kandydafdw na stanowisko zgtaszane w krajowej
ofercie pracy, sposrod osdb zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy,
a takze wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikdw
poprzez porade indywiduaing.

3. Udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu i poszukujgcemu pracy.

4. Udzielanie porady w formie grupowej osobom, ktére potrzebujg pomocy w celu
rozwigzania swoich problemdw zawodowych Iub nabycia umiejetnosci
poszukiwania pracy.

5. Prowadzenie dokumentacji z zakresu poradnictwa zawodowego i informacii
zawodowe.

é. Popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego wirdd klientow
urzedu,

7. Udostepnianie zasobdw informacji zawodowych w siedzibie powiatowego
urzedu pracy do samodzielnego wykorzystania przez osoby zargjestrowane
i niezarejestrowane.

8. Odnotowanie w karcie rejestracyjne] informacji o udziale bezrobotnego lub
oszukujgcego pracy w peradzie indywidualnej lub grupowe].

9. Obstuga 0sdb niepetnhosprawnych.

10. Petnienie funkcji doradcy klienta, stata opieka nad bezrobotnym lub
poszukujgcym pracy, w szczegdlnosci ustalanie profilu pomocy, przygotowanie
inadzér nad  redlizacjg  indywidualnego  planu  dziotania,  Swiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie
dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

11. Redlizacja dziatah zatozonych w projektach wspdifinansowanych ze Srodkéw
Unii Europejskie] w zakresie poradnictwa zawodowego.

12. Przygotowanie korespondencji z pracodawcami, innymi  instytucjami,
organizacjami, urzedami, zwigzkami oraz bezrobotnymi  w  zakresie
realizowanych zadan.

13. Redlizowanie programdw specjalnych i projektéw pilotazowych w zakresie
poradnictwa zawodowego.

14. Wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu
informatycznego Syriusz Std., aktudlizowanie danych na portalu internetowym
PUP w zakresie wynikajgcym z pracy na stanowisku, a takze zatatwianie spraw
w elekironicznym obiegu dokumentéw PSZ.eDOK.

15. Opracowywanie informacii dla potrzeb statystyki i analiz.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Zurominie z wykorzystaniem komputera z podstawowym wyposazeniem
i oprogramowaniem {powyzej 4 godzin) i urzgdzeh bivrowych, przy naturalnym
i sztucznym odwietleniu.
Umowa o prace zawarta na czas okreslony é miesiecy z mozliwosciq przedtuzenia.
Wynagrodzenie zgodne z Rozporzqgdzenierm Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018,
w sprawie wynagrodzenia pracownikdw samorzgdowych oraz Regulaminu
Wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie.
Komunikacja osobista i telefoniczna ze wspdtpracownikami i klientami PUP.
Stres zwigzany z obstugq klientéw.
Praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy na parterze, spotkania grupowe
odbywdqjqg sie w Sali Informagji Zawodowe] na pigtrze.




Budynek posiada podjazd dla osdb niepetnosprawnych, nie jest wyposazony
w winde, na parterze zngjduje sie toaleta dla osdb poruszajgeych sie na wdzku
inwaliczkim.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PUP
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w rozumieniv przepisdw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu osdb niepetosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie w miesiqcu pazdzierniku 2018 r. wynidst
powyzej 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

2. Zyciorys zawodowy {CV) zawierajqcy dane okredlone w art. 22! § 1 Kodeksu
pracy.

3. Kwestionariusz  osobowy dla  osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie -
do wykorzystania zatqcznik nr 1.

4. Kserokopie dokumentdw  polwierdzajgcych posiadane  wyksziatcenie,
poswiadczone wiasnorecznie przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

5. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy | doswiadczenie
zawodowe, poswiadczone witasnorecznie przez kandydata za zgodnosc
Z oryginatem.

6. Odwiadczenie kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej
z art. 233 § 1 k.k. — do wykorzystania zatqcznik nr 2:
- 0 niekaralnodci za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- O korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Olwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacii — do wykorzystania zatgeznik nr 3.

Vlil. Dodatkowe dokumenty
1. Kserokopie  dokumentdw  potwierdzajgcych  posiadane  kwalifikacje
i umiejeinosci przydatne w pracy na stanowisku (zaswiadczenia o ukohczonych
kursach, szkoleniach itp.) poswiadczone wiasnorecznie przez kandydata
za zgodno$< z oryginatem.
2. Referencije, opinie lub odwiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Sktadane dokumenty powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem
kandydata,

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadad w zamkniete] kopercie z podanym
adresem zwrothym kandydata {imie i nazwisko, adres) | dopiskiem:

Powiatowy Urzgd Pracy w Zurominie
ul. Lidzbarska 27 A, 09-300 Zuromin
Nabdr na wolne stanowisko urzednicze:! doradca zawodowy.
Ogtoszenie z dnia 27.11.2018r. OA.111.1.2018.EM"

2, Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢é w terminie do 07 grudnia 2018r.
do godz. 15.30 w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy
ulicy Lidzbarskiej 27A (pokdj nr 2) lub przestaé na adres: Powiatowy Urzgd Pracy
w Zurominie ul. Lidzbarska 27A, 09-300 Zuromin,

3. Termin uwaza sie za zachowany jesli dokumenty aplikacyjne wptyng skutecznie
do sekretariaty Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie. Dokumenty, ktdre
wptyng do Urzedu po terminie nie bedqg rozpatrywane i bez otwierania zostang
wigczone do dokumentac]i zwiqzanej z naborem.



X. Inne informacje

1. Dokumenty kandydata, ktdry zostanie zatrudniony, zostang dotgczone do jego
cki osobowych.

2. Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru,
ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie przechowywane bedq przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry
wygrat w danej procedurze naboru. Kandydaci wymienieni w Protokole
z przeprowadzonego naboru, kidrzy chcieliby odebraé ztozone w danegj
procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢é osobiscie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy ulicy lidzbarskie] 27A, 09-300
Zuromin w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym
mowa wyzej. Po uptywie okresu, o ktdrym mowa powyzej, oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

3. Oferty pozostatych kandydatow przechowywane sq do czasu ogtoszenia
wynikédw naboru w danej procedurze naboru. Kandydaci, kitérzy chcieliby
odebra¢ ztozone w procedurze naboru dokumenty powinni to uczynic
osobiécie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy ulicy
Lidzbarskie] 27A w terminie 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia wynikow
naboru, po tym okresie oferty zostang komisyjnie zniszczone.

4. Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru bedzie przechowywana
zgodnie z instrukcjq kancelaryjng obowigzujgca w PUP.

Waine !

W Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w  Zurominie
www.bip.pupzuromin.pl w menu: INFORMACJE, OGEOSZENIA / Nabér na stanowiska
urzednicze, a takze na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
przy ulicy Lidzbarskiej 27A (na parterze, korytarz przy gtdwnym wejiciu do budynku)
bedqg umieszczone:

1) lista kandydatéw spetmiajgcych wymagania formalne 1j. zakwalifikowanych do
dalszego etapu oraz termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Wstepnie termin ten ustala sie na 11 grudnia 2018 r. o godz. 2.00 w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy ulicy Lidzbarskiej 27 A pokdj nr 32;

2) informacja o wyniku naboru.

Informacje o kandydatach, kidrzy zgtosili sie do naboru, stanowiq informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami ze stanowiskiem okrelonym w ogtoszeniu

o naboirze,
) Dy KTOR
Powiato qU&c{: Pracy
oanna Llajda

Zuromin, dnia 27 listopada 2018 r.

Zatqezniki do wykorzystania:

Nr 1 Kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajqceej sie o zafrudnienie

Nr 2 Oswiadczenie kandydata ztozone pod rygorem cdpowiedzialnosci kamej z art. 233 § 1 kk
Nr 3 Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Nr 4 Kiauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych



