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POWIATOWY URZAD PRACY W SOKOLOWIE PODLASKIM
08-300 Sokolow Podlaski, ul. Oleksiaka Wichury 3

Oglasza nabor nr 1/2008

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W REFERACIE INSTRUMENTOW RYNKU PRACY,
PORADNICTWA I POSREDNICTWA
na stanowisko
POSREDNIK PRACY - STAZYSTA

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
Umowa na czas okreslony — tj. realizacji projektu ,,Doradca Roku”
wspotfinansowanego ze srodkow EFS

1. Wymagania niezbedne.

wyksztalcenie co najmniej $rednie, preferowane wyzsze;

nieposzlakowana opinia,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

niekaralnosc¢,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajymowanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe.

e znajomos¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 99 poz.1001 z p6zn. zm.);

e wiedza z zakresu kontaktu z klientem;

e znajomos¢ przepisOow KPA oraz wybranych unormowan z zakresu prawa
pracy,

e podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego;

e umiejetno$¢ obshugi komputera na poziomie zaawansowanym: pakiet MS
Office (Word, Excel, PowerPoint) oraz obstugi Internetu;



predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,
konsekwencja w dziataniu, odporno$¢ psychiczna, cierpliwo$¢, otwartosc,
zyczliwos¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢
nawigzywania  kontaktow; gotowo$¢ do podnoszenia  kwalifikacji
zawodowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Posrednika pracy —
stazysty:

popularyzacja ustug w zakresie posrednictwa pracy wsrdd klientow PUP,
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracodawcom w  pozyskaniu pracownikdw o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o
aktualnej sytuacji na rynku i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy,

pozyskiwanie ofert pracy,

aktualizacja ofert pracy,

organizowanie gietd pracy i spotkan z bezrobotnymi,

dokonywanie doboru kandydatow do ofert, wydawanie i rozliczanie kart
referencyjnych;

sporzadzanie informacji dodatkowych do sprawozdan z rynku pracy;
wspotpraca z innymi komoérkami Urzedu w zakresie zadan stanowiska;
wspoldziatanie z innymi Powiatowymi Urzgdami Pracy w zakresie mozliwosci
zatrudnienia 1 szkolenia na terenie ich dzialania.

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys CV,

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

kopie dokumentdéw poswiadczajace wyksztalcenie;

kopie dokumentoéw poswiadczajace doswiadczenie zawodowe;

kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia howego dowodu
0sobistego;

kopie dokumentow potwierdzajagce posiadanie innych umiejetnosci
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslne,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,;

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie zadan na
stanowisku posrednika pracy stazysty.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i
nie majq wplywu na procedure rekrutacyjng.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢, w zamknigtych kopertach opatrzonych
napisem ,,Dotyczy naboru nr 1/2008

na stanowisko: PoSrednik pracy - stazysta” osobiscie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim, ul. Oleksiaka Wichury 3, sekretariat — pokdj nr 4 lub

za posrednictwem poczty, listem poleconym z poswiadczeniem odbioru, W terminie do

dnia 28 lutego 2008 roku, do godziny 12 *,

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie b¢dg rozpatrywane.
W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa, za dat¢ ich ztozenia uwaza si¢ date stempla
pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV /z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej/, powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,,Wyraiam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawg 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z poin. zm.) oraz ustawq 7 dnia 22
marca 1999 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 7 2001 r. Nr 142, poz. 1593 7 poin.
zm.)”.

5. Inne informacje:

e Lista kandydatéw z podaniem imion, nazwisk oraz miejsca zamieszkania, ktorzy
spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostanie
upowszechniona ~w  Biuletynie  Informacji  Publicznej na  stronie
www.pup.sokolowpodlaski.ibip.pl; na stronie internetowej Urzedu
www.pup.sokolowpodl.pl oraz na tablicy ogloszen.

e Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze, zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

e Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

e Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie www.pup.sokolowpodlaski.ibip.pl , na stronie internetowej
Urzedu www.pup.sokolowpodl.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy, ul. Oleksiaka Wichury 3.

Elzbieta Blonska

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokolowie Podlaskim


http://www.pup.sokolowpodlaski.ibip.pl/
http://www.pup.sokolowpodl.pl/
http://www.pup.sokolowpodlaski.ibip.pl/
http://www.pup.sokolowpodl.pl/

