Sokolow Podlaski, dnia 2008 — 03 - 05

POWIATOWY URZAD PRACY W SOKOLOWIE PODLASKIM

08-300 Sokoléw Podlaski, ul. Oleksiaka Wichury 3
Oglasza nabor nr /2008

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W REFERACIE INSTRUMENTOW RYNKU PRACY,

PORADNICTWA | POSREDNICTWA
na stanowisko Starszy referent

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Umowa na czas okreslony — 3 miesigce z mozliwoscig przedtuzenia

1. Wymagania niezbe¢dne.

wyksztalcenie wyzsze, Kierunek administracja publiczna;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

niekaralnosc¢,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomoscia jezyka
polskiego wystarczajaca do wykonywania zadan,

doswiadczenie zawodowe — staz lub przygotowanie zawodowe jako osoba
bezrobotna, w publicznych stuzbach zatrudnienia lub innych instytucjach
rynku pracy,

biegta znajomos$¢ jezyka angielskiego potwierdzona certyfikatem;

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe.

wiedza z zakresu sytuacji na rynkach pracy panstw cztonkowskich UE oraz
panstw EOG;

znajomo$¢ przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 99 poz.1001 z pdzn. zm.) oraz przepisow
wykonawczych;

znajomo$¢ przepisOw Kodeksu Pracy oraz Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego;

umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie zaawansowanym: pakiet MS
Office, Word, Excel, PowerPoint) oraz obstugi Internetu;

znajomo$¢ systemu SI PULS;

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista,
konsekwencja w dzialaniu, odporno$¢ emocjonalna, cierpliwo$¢, otwartos¢,
zyczliwo$é, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwosc
nawigzywania kontaktow; gotowo$s¢ do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Informowanie oséb bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach
zatrudnienia, warunkach Zzycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i w innych panstwach cztonkowskich
Unii Europejskiej oraz panstwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
Informowanie pracodawcow z kraju o mozliwosciach zatrudniania
bezrobotnych lub poszukujacych pracy z panstw UE/EOG.

Prowadzenie mi¢dzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutacjg bezrobotnych lub poszukujacych pracy bedacych
obywatelami panstw UE/EOG.

Prowadzenie mig¢dzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z
panstwa UE/EOG, zainteresowanego rekrutacja  bezrobotnych  lub
poszukujacych pracy bedacych obywatelami Rzeczypospolitej Polskiej
zainteresowanych podjeciem zatrudnienia w panstwach UE/EOG.

Udzielanie informacji na temat aktualnie upowszechnianych przez Urzad
zagranicznych ofert pracy.

Prowadzenie pisemnej i elektronicznej ewidencji ofert pracy.

Umieszczanie ofert pracy na tablicach informacyjnych w urzedzie, w
internetowej bazie ofert pracy oraz ich upowszechnianie poprzez logo EURES,
Aktualizacja ofert pracy.

Zbieranie danych osob zainteresowanych praca, m.in.: obowigzujace CV 1 inne
wymagane dokumenty oraz potwierdzanie zgodnosci zataczonych kopii.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ustug EURES.

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys CV,

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

kopie dokumentow poswiadczajace wyksztatcenie;

kopie dokumentoéw poswiadczajace doswiadczenie zawodowe;

kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu
osobistego;

kopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie innych umiejetnosci
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

o$swiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwo popelnione umyslne,

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

oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie zadah na
stanowisku posrednika pracy stazysty.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyZej nie bedq przyjmowane i
nie majq wplywu na procedure rekrutacyjng.



Kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem (oryginaty do
wgladu). Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢, w zamknigtych kopertach

opatrzonych napisem ,Dotyczy naboru nr V/2008 na stanowisko: STARSZY

REFERENT” 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 20 marca 2008 roku, do
godziny 12 *°,

Dokumenty, ktére wptyna 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 klauzula: ,, Wyraiam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawq 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
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