Sokolow Podlaski, dnia 2008-12-05

POWIATOWY URZAD PRACY W SOKOLOWIE PODLASKIM

08-300 Sokoléw Podlaski, ul. Oleksiaka Wichury 3
Oglasza nabor nr X11/2008

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W REFERACIE INSTRUMENTOW RYNKU PRACY,
PORADNICTWA | POSREDNICTWA
na stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego —
DORADCA ZAWODOWY STAZYSTA

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Umowa na czas okreslony — 3 miesigce, z mozliwoscig przedtuzenia

1. Wymagania niezbedne.

wyksztatcenie wyzsze magisterskie: preferowany kierunek: administracja publiczna;
minimum rok stazu pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia;

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

umiejetnos¢ obstugi systemu komputerowego SI PULS;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

niekaralnos¢;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na stanowisku objetym naborem.

2. Wymagania dodatkowe.

dobra znajomos¢ obstugi komputera: Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna,
znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1
instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z pdzn. zm.) oraz przepisOw
wykonawczych,

znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu rozporzadzen MPiPS z dnia 02.03.2007 r.
w sprawie standardow ustug rynku pracy (Dz.U. z 2007 r. Nr 47 poz. 315) oraz w
sprawie szczegotowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia
ustug rynku pracy (Dz.U. z 2007 r. Nr 47, poz. 315),

odpowiedzialnos¢,

nastawienie na rozwoj wilasny,

odporno$¢ emocjonalna.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Doradcy zawodowego —
stazysty:

e popularyzacja ustlug w zakresie doradztwa wsrdd interesantow PUP,

e udzielanie porad zawodowych indywidualnych i grupowych dla bezrobotnych,
niepetnosprawnych 1 poszukujacych pracy,

e udzielanie informacji indywidualnych i1 grupowych o poszczegdlnych zawodach,

e okreslanie predyspozycji psychofizycznych wskazanych przy wyborze zawodu i1
stanowiska pracy,

e udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmian¢ zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

e organizowanie zaj¢¢ grupowych z mtodziezg odnosnie przysziej pracy zawodowej,

e zbieranie i aktualizowanie danych o zawodach, mozliwosciach ich zdobycia oraz
potrzebach rynku pracy,

e udzielanie informacji o mozliwos$ciach szkolenia i przekwalifikowania,

e wspolpraca z posrednikiem pracy, Liderem Klubu Pracy oraz innymi stanowiskami
pracy w PUP,

e wspolpraca Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng, Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Sokotowie Podlaskim, Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej w Siedlcach i w Warszawie oraz innymi organizacjami i instytucjami
dziatajacymi na rzecz szeroko rozumianego poradnictwa zawodowego,

e tworzenie dokumentacji udzielanych porad indywidualnych i grupowych,

e opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz.

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys CV,

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom ukonczenia

studiow),

e kserokopia nowego dowodu osobistego albo o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego;

o Kkserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie innych umiejg¢tnosci

(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.)

kserokopie swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie zadan na stanowisku
doradcy zawodowego.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedq przyjmowane i nie majg
wplywu na procedure rekrutacyjng.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢, w zamknietych kopertach opatrzonych
napisem ,,Dotyczy naboru nr XI1/2008 na stanowisko DORADCA ZAWODOWY
STAZYSTA” w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim, ul. Oleksiaka

Wichury 3, sekretariat — pokoj nr 4 lub za posrednictwem poczty W terminie do dnia 19
grudnia 2008 roku, do godziny 12 %,

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
W razie zlozenia dokumentow drogg pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢ date stempla
pocztowego polskiego urzgdu 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 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych /Dz. U. 7 2002 r. Nr 101, poz. 926 7 poin. zm. oraz ustawq 7 dnia 22
marca 1999 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 7 2001 r. Nr 142, poz. 1593 7 poZn.
zm./.

5. Inne informacje:

e Lista kandydatow z podaniem imion, nazwisk oraz miejsca zamieszkania, ktorzy
spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.pup.sokolowpodlaski.ibip.pl; na stronie internetowe;j Urzedu
www.pup.sokolowpodl.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy, ul. Oleksiaka Wichury 3.

e Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
zostang zaproszeni do dalszego procesu rekrutacji. O terminie i miejscu tego
postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

e Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane. Oferty
niewykorzystane w procesie naboru nie sg zwracane adresatom; zostang komisyjnie
zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

e Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej 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.

e Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢
oryginal waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, zawierajacego
informacje o niekaralnosci.

e Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany zlozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

Elzbieta Blonska

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
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