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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
NR 1/2015 z 03 lipca 2015 r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOKOLOWIE PODLASKIM
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
DS. PORADNICTWA ZAWODOWEGO

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki
Powiatowy Urzad Praccy w Sokotowie Podlaskim, ul. Oleksiaka Wichury 3, 08-300 Sokotéw Podlaski.

2. Stanowisko pracy
Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego.

3. Wymagania niezbedne:
1) Kandydat powinien posiadac:
- obywatelstwo polskie lub (w przypadku cudzoziemca) znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
- petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych,
- nieposzlakowang opinig i nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
2) Wyksztatcenie:
— co najmniej $rednie i staz pracy minimum 1 rok,
- wyisze,
— wyisze i rok stazu w zakresie poradnictwa zawodowego.
3) Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ds. poradnictwa
zawodowego, tj.:
— znajomos¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
— znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,
— podstawowa znajomos¢ przepisow kodeksu pracy,
podstawowa znajomo$¢ zagadnien i przepisow dotyczacych poradnictwa zawodowego,
— umiejetnos¢ obstugi komputera - znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office oraz sieci Internet.
4) Umiejetnos¢ analizowania i interpretacji przepisow.
5) Stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan na stanowisku objetym naborem.

4. Wymagania dodatkowe:

1) Wyksztatcenie wyzsze i staz pracy minimum 1 rok w zakresie poradnictwa zawodowego.

2) Znajomosc¢ lokalnego rynku pracy.

3) Umiejetnosc pisania pism, przygotowywania opracowan i analiz.

4) Umiejetnosci: logicznego i analitycznego myslenia, pracy samodzielnej, dobra organizacja pracy
wiasnej, dyspozycyjnosc.

5) Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé¢, umiejetnosc radzenia
sobie ze stresem, umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, operacyjnosé, wysoka kultura
osobista, komunikatywno$¢, gotowos¢ do statego samodoskonalenia, umiejetnos¢ pracy pod
presjq czasu.



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wykonywanie zadan doradcy klienta indywidualnego.

2) Prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego.

3) Diagnozowanie predyspozycji zawodowych klientdw.

4) Gromadzenie, opracowywanie oraz upowszechnianie informacji merytorycznie zwigzanych z
zakresem zadan.

5) Pomoc pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy na stanowiska wymagajace
szczegblnych predyspozycji.

6) Tworzenie, gromadzenie i aktualizowanie informacji o lokalnym rynku pracy, zawodach,
mozliwosciach ksztatcenia oraz doksztatcania.

7) Prowadzenie korespondencji, dokumentacji oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie
zadan na zajmowanym stanowisku.

8) Obstuga systemu informatycznego SI SYRIUSZ.

9) Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan zleconych
przez Dyrektora.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: petny, zatrudnienie w ramach umowy o prace.

2) Praca biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu w typowych pomieszczeniach biurowych
zwigzana z koniecznoscig przemieszczania sie od parteru do Il pietra bez windy.

3) Praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy
powigzana z obstugg urzadzen biurowych.

4) Praca wykonywana w statych godzinach, w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku
do pigtku.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia lub w
przypadku cudzoziemca kopia dokumentu potwierdzajacego ukoriczenie 18 roku zycia i kopia
dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie
cywilnej,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia studiow),

5) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

8) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

9) oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie z klauzulg:
»,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r,,
poz. 1182).”



11) zaéwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie zadan na stanowisku
objetym naborem,
12) kserokopie posiadanych referencji i opinii.

Oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.
Kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone ,za zgodnos¢ z oryginatem” przez sktadajgcego.

Formularz kwestionariusza i oswiadczeri dostepny na stronie internetowej Urzedu pod tresciq niniejszego
ogtoszenia lub siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim — pokdj nr 6 (sekretariat)

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym nadawcy nalezy sktadac:

— bezposrednio w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim przy ul. Oleksiaka
Wichury 3, sekretariat Urzedu (I pietro — pokdj nr 6), od poniedziatku do piatku w godzinach
pracy Urzedu,

— za posrednictwem poczty na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim
08-300 Sokotéw Podlaski, ul. Oleksiaka Wichury 3

w terminie do 14 lipca 2015 roku do godziny 9% (decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokotowie Podlaskim) z dopiskiem ,Ogtoszenie o naborze NR 1/2015 z dnia 03 lipca 2015 r. NA
STANOWISKO DS. PORADNICTWA ZAWODOWEGO”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1) Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
zaproszeni do dalszego procesu rekrutacji. O terminie i miejscu tego postepowania
kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

2) Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Oferty niewykorzystane w
procesie naboru nie sg zwracane adresatom; zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3
miesiecy od dnia zakoriczenia procesu rekrutacji.

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

4) W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie:

— do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginaty dokumentow,
— do przedtozenia oryginatu waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
zawierajgcego informacje o niekaralnosci.

Elzbieta Bloniska



