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OGLOSZENIE
0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

I. Stanowisko
- doradca zawodowy - stazysta w Centrum Aktywizacji Zawodowej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie,
- w pelnym wymiarze czasu pracy: 1 etat,
- miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zurominie, ul. Lidzbarska 274,
09-300 Zuromin

II. Niezbedne wymagania od kandydata

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Pelna zdolnoé¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

6. Wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym o kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan
na stanowisku.

III. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos¢ lokalnego rynku pracy.

2. Biegla umiejetno$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

3. Znajomo$¢ przepiséw prawa w szczegélnosci:

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 r. Kodeks cywilny;

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

4. Posiadanie ogélnych predyspozycji, takich jak komunikatywnos¢, umiejetnosc
wspétdziatania, odpowiedzialno$é, sumienno$é, samodzielno$¢, umiejetno$c dobrej
organizacji pracy, pracy w zespole, szacunek dla innych, cierpliwos¢, tolerancja.

5. Doéwiadczenia zawodowego w instytucjach rynku pracy.




V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,
w szczegolnosci:

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

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych.

2. Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla pracodawcéw krajowych, ktorzy
wnioskujg 0 pomoc w doborze kandydatéw na stanowisko zglaszane w krajowej
ofercie pracy, spoéréd oséb zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy,
a takze wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw poprzez
porade indywidualna.

3. Udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu i poszukujgcemu pracy.

4. Udzielanie porady w formie grupowej osobom, ktére potrzebuja pomocy w celu
rozwigzania swoich probleméw zawodowych lub nabycia umiejetnosci
poszukiwania pracy.

5. Prowadzenie dokumentacji z zakresu poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej indywidualnej i grupowe;j.

6. Popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego wirdd kiientéw urzedu.

7. Udostepnianie zasobéw informacji zawodowych w siedzibie powiatowego urzedu
pracy do samodzielnego wykorzystania przez osoby zarejestrowane
1 niezarejestrowane.

8. Odnotowanie w Kkarcie rejestracyjnej informacji o udziale bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy w poradzie indywidualnej lub grupowej.

9. Obstuga 0séb niepetnosprawnych.

10. Realizacja dziatan zalozonych w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw Unii

Europejskiej w zakresie poradnictwa zawodowego.

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

12. Realizowanie programéw specjalnych i regionalnych w zakresie poradnictwa
zawodowego.

13. Wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu
informatycznego Syriusz Std., aktualizowanie danych na portalu internetowym
PUP w zakresie wynikajacym z pracy na stanowisku, a takze zatatwianie spraw
w elektronicznym obiegu dokumentéw PSZ.eDOK.

14. Opracowywanie informacji 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 urzadzen biurowych, przy naturalnym
i sztucznym odwietleniu.
Umowa o prace zawarta na czas okre$lony 6 miesiecy z mozliwo$cia przedtuzenia.
Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 .
w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu
Wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie.
Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.
Komunikacja osobista i telefoniczna ze wspédtpracownikami i klientami PUP.
Stres zwiazany z obstuga klientéw.
Praca w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie na parterze, spotkania
grupowe odbywaja si¢ w Sali Informacji Zawodowej na pigtrze.




Budynek posiada podjazd dla 0séb niepetnosprawnych, nie jest wyposazony w windg,
na parterze znajduje sie toaleta dla oséb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.

VL. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w PUP
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie w miesigcu grudniu 2018 r. wynidst
powyzej 6 %.

VII. Wymagane dokumenty

1.
2.
3.

4,

List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska.

Zyciorys zawodowy (CV) zawierajacy dane okre$lone w art. 22! § 1 Kodeksu pracy.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie -~
do wykorzystania zatgcznik nr 1.

Kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane  wyksztaicenie,
poswiadczone wiasnoregcznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do§wiadczenie zawodowe,

poswiadczone wiasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

. Odwiadczenie kandydata zloZzone pod rygorem odpowiedzialnodci karnej

zart. 233 § 1 k.k. - do wykorzystania zatacznik nr 2:

- 0 niekaralnoéci za przestepstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych.

. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji - do wykorzystania zatgcznik nr 3.

VIII. Dodatkowe dokumenty

1.

2.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
przydatne w pracy na stanowisku (za$wiadczenia o ukoriczonych kursach,
szkoleniach itp.) poswiadczone wiasnorecznie przez kandydata zazgodnos¢
z oryginatem.

Referencje, opinie lub oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Sktadane dokumenty powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow

1.

2.

3.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym kandydata (imie i nazwisko, adres) i dopiskiem:

Powiatowy Urzqd Pracy w Zurominie
ul. Lidzbarska 274, 09-300 Zuromin
~Nabdér na wolne stanowisko urzednicze: doradca zawodowy - stazysta.
Ogtoszenie z dnia 09.01.2019 r. 0A.111.1.2019.EM”

Wymagane dokumenty nalezy zlozyé w terminie do 21 stycznia 2019r.
do godz. 15.30 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 274, 09-300 Zuromin.

Termin uwaza sie za zachowany jesli dokumenty aplikacyjne wplyng skutecznie
do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie. Dokumenty, ktére
wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane i bez otwierania zostang
wlaczone do dokumentacji zwigzanej z naborem.



X. Inne informacje

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie zatrudniony, zostana dotgczone do jego akt
osobowych.

2. Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru,
ktorym nie zostato zaproponowane zatrudnienie przechowywane bedg przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygrat
w danej procedurze naboru. Kandydaci wymienieni w  Protokole
z przeprowadzonego naboru, ktérzy chcieliby odebra¢ zlozone w danej procedurze
naboru dokumenty powinni to uczynic osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Zurominie przy ulicy lidzbarskiej 27A, 09-300 Zuromin w terminie 7 dni
raboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy, o ktérym mowa wyzej. Po uptywie
okresu, o ktérym mowa powyzej, oferty zostana komisyjnie zniszczone.

3. Oferty pozostatych kandydatéw przechowywane s3a do czasu ogloszenia wynikéw
naboru w danej procedurze naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztoZzone
w procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiScie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie przy ulicy Lidzbarskiej 27A w terminie
7 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po tym okresie oferty
zostana komisyjnie zniszczone.

4. Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru bedzie przechowywana
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna obowigzujacg w PUP.

Wazine!

W Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
www.bip.pupzuromin.pl w menu: INFORMACJE, OGLOSZENIA / Nabdr na stanowiska
urzednicze, a takze na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy przy
ulicy Lidzbarskiej 27A (na parterze, korytarz przy gléwnym wejéciu do budynku) beda
umieszczone:

1) lista kandydatdw spelniajacych wymagania formalne tj. zakwalifikowanych
do dalszego etapu oraz termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;
2) informacja o wyniku naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Zuromin, dnia 09 stycznia 2019 r.
YREKTOR
u r2¢du Pracy

Joaana __ das

Powiat

Zatqczniki do wykorzystania:

Nr 1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie

Nr 2 Oswiadczenie kandydata ztoZone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
zart. 233§ 1 kk.

Nr 3 Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
Nr 4 Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych




