{«‘ POWIATOWY URZAD PRACY

ul. Lidzbarska 274, 09-300 Zuromin,
tel. (023) 6573163, 6574106, fax (623) 6573163 wew. 34

\R2AD PRACY e-mail: wazu@praca.gov.pl

DA-111-4/EM/2014

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
09-300 Zuromin, ul. Lidzbarska 27A
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

| Stanowisko i warunki pracy:
- posrednik pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Zurominie, ul. Lidzbarska 27A,
- w peinym wymiarze czasu pracy: 1 etat,
- umowa 0 prace zawarta na czas okreslony: 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia
na czas okreslony.

l. Niezbedne wymagania od kandydata:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

wyksztatcenie wyisze,

wykonywanie zadan w zakresie posrednictwa pracy przez okres, co najmniej 1 roku.

I1. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

znajomosc¢ lokalnego rynku pracy,

umiejetnos¢ obstugi komputera (umiejetnosé sporzadzania pism urzedowych)
oraz korzystania z zasohdw Internetu,

umiejetnosé¢ prowadzenia rozmowy z klientem, wysoka kultura osobista,

posiadanie ogdlnych predyspozycji, takich jak komunikatywnosé, umiejgtnosé
wspdtdziatania, odpowiedzialnosé, sumiennosc, empatia, zyczliwosc i bezstronnosc,
umiejetnosc¢ dziatania w sytuacjach stresowych, samodzielnosc, umiejetnosc dobrej
organizacji pracy, umiejetnosc pracy w zespole,

S} znajomosé przepisow prawa w zakresie zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad

Pracy, w szczegolnosci:

a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz aktéw wykonawczych do ustawy, przede wszystkim rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdlnych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy oraz




rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie profilowania pomocy dia bezrobotnego,
b) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,
c) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
6) umiejetnos$é pracy w systemie informatycznym Syriusz w zakresie modutu obstugi
0sob bezrobotnych,
7) doswiadczenie zawodowe w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) petnienie funkcji doradey klienta, stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym
pracy, w szczegélnoéci ustalanie profilu pomocy, przygotowanie i nadzér nad
realizacjg indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych ustug rynku
pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostgpu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie,

2) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym niepetnosprawnych oraz
pracodawcdw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy,

3) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

4) wyznaczanie termindéw w celu przyjecia propozycji odpowiedniej pracy lub innej
formy pomocy,

5) przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,

6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy,

7) stata wspotpraca zpracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwanie
ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form
pomocy okreslonych w ustawie. Ustalanie potrzeb klienta, informowanie o moiliwej
pomocy ze strony urzedu, ustalanie warunkdw wspdtpracy, prowadzenie
dokumentacji w zakresie wspdtpracy z klientem,

8) wspotdziatanie z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie wzmacniania aktywnosci
osoby bezrobotnej, bedacej jednoczeénie klientem pomocy spotecznej,

9) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

10) realizacja dziatan zalozonych w projektach wspoétfinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej,

11) przygotowanie korespondencji z pracodawcami, innymi instytucjami, organizacjami,
urzedami, zwigzkami oraz bezrobotnymi w zakresie realizowanych zadan,

12) realizowanie programéw specjalnych i projektéw pilotazowych,

13) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu
informatycznego Syriusz Std., aktualizowanie danych na portalu internetowym PUP
w zakresie wynikajagcym 2z pracy na stanowisku, a takze zatatwianie spraw
w elektronicznym obiegu dokumentow PSZ.eDOK.

V. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PUP:
W miesigcu lipcu 2014 r. tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Zurominie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniosf ponizej 6 %.



V1. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

list motywacyjny,

2yciorys zawodowy (CV),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do wykorzystania

zatgcznik nr 1 do ogfoszenia),

referencje, opinie lub oéwiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztafcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa

pracy, zasdwiadczenia),

kopie innych dodatkowych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci, doswiadczenie zawodowe,

o$wiadczenie kandydata zfozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1

k.k. (do wykorzystania zatgcznik nr 2 do ogtoszenia):

- o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych.

Wszystkie sktadane dokumenty powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem
kandydata.

List motywacyjny oraz Zyciorys zawodowy powinny by¢ opatrzone klauzulg: , Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnig 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z péin. zm.)”.

Vi

1)

2)

. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym kandydata (imie i nazwisko, adres, nr telefonu lub adres poczty
elektronicznej) i dopiskiem:

Powiatowy Urzqd Pracy w Zurominie
ul. Lidzbarska 27A
09-300 Zuromin
Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: posrednik pracy
Ogfoszenie z dnia 19.08.2014 r. OA-111-4/EM/2014

wymagane dokumenty nalezy ztozyé w terminie do 01 wrzeénia 2014 r. do godz.
12.00 w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy ulicy Lidzbarskiej
27A (pokdj nr 2) lub przestaé na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Zurominie
ul. Lidzbarska 27A, 09-300 Zuromin.

Termin uwaza sie za zachowany jeéli dokumenty aplikacyjne wptyng skutecznie
do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie. Dokumenty, ktére wplyna
do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wazne !




W  Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
www.bip.pupzuromin.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy przy ulicy Lidzbarskiej 27A (na parterze, korytarz przy gtéwnym wejéciu do budynku)
beda umieszczone:

1) lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne (tj. zakwalifikowanych do dalszego
etapu) oraz termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,
2) informacja o wyniku naboru.

Zuromin, dnia 19 sierpnia 2014 r.

Zatgczniki do wykorzystania:
Nr 1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie,
Nr 2 Oswiadczenie kandydata zfozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art, 233 § 1

k.k.
) LEKTOR
Powiat T Pracy

suanna Hajdas



