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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Projekt wspdlfinansowany ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Syotectiibgo Europejski Fundusz Spoteczny

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej
ul.3 Maja 55, 07-300 Ostréw Mazowiecka
oglasza nabor na wolne stanowiska pracy —
dwoch posrednikow pracy - stazystow

1. Wymagania niezbedne:

1) staz pracy w shuzbach zatrudnienia (instytucjach rynku pracy) — minimum 6
miesigey,

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracija,

3) znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce, przepisOw ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzen wykonawczych, ze
szczegblnym uwzglednieniem przepisow dotyczacych organizacji posrednictwa
pracy,

4) dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi komputera (programy: PULS, Word, Excell,
Internet)

5) umiejgtnosé obstugi poczty elektronicznej,

6) znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej dla organéw powiatu oraz Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt i umiejetnos¢ praktycznego ich stosowania w
wykonywaniu czynnosci biurowych,

7) znajomos¢ 1 umiejetnos¢  stosowania ustawy Kodeks  Postepowania
Administracyjnego,

8) umiejetnos¢ prowadzenia posrednictwa pracy: przeprowadzanie wywiadu
zawodowego z klientem, rozpoznawanie kwalifikacji i kompetencji zawodowych

klienta, diagnozowanie sytuacji spofeczno — zawodowej klienta, dobieranie
instrumentu rynku pracy do mozliwosci zawodowych klienta i oczekiwan
pracodawcy,

9) umiejetnos¢ sporzadzania zestawien i sprawozdan statystycznych,

10) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

11) osoba nie karana za przestgpstwo popetnione umyslnie,

12) posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomoscia jezyka polskiego
wystarczajaca do wykonywania powierzonych zadan.

2. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego i niemieckiego w stopniu dobrym,
2) komunikatywno$é,
3) umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji,
4) umiej¢tnos¢ pracy w grupie,




3)
6)
7

umiejetnos¢ sporzadzania planu dziatan i dobrej organizacji pracy,

otwarto$¢ na dalsze zdobywanie wiedzy i ksztalcenie,

znajomo$¢ zasad biurowosci, a w szczegolnosci umiejetnos¢ sporzadzania pism,
protokotow, notatek i ogloszen.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)

Zadania podstawowe:
a) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy pracodawcom w
pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;
b) Realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem pomocy bezrobotnym i
poszukujacym pacy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;
¢) Wspélpraca z innymi stanowiskami w PUP;
d) Udzial w pracach zespoléw i komisji powolywanych na podstawie
Zarzadzen Dyrektora PUP;
e¢) Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynnosci
zadan, zwigzanych z organizacja, realizacja i rozliczaniem programoéw
objetych finansowaniem ze Srodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrédel.

Zadania szczegolowe:

Zad.l

a) Przyjmowanie ofert pracy oraz informacji o wolnym miejscu zatrudnienia;

b) Rozpowszechnienie informacji o zgloszonym wolnym miejscu zatrudnienia i
przyjetej ofercie pracy, w sposob obwiazujacy w PUP oraz w formach
ustalonych ze skladajacym oferte;

¢) Organizacja gield pracy w nawiazaniu do ztozonych ofert pracy, po uprzednich
ustaleniach ze zglaszajacym ofertg pracy;

d) Dobor odpowiednich kandydatow na zgloszone oferty pracy oraz wydanie
skierowan do pracy;

e) Kontaktowanie si¢ z pracodawca w celu aktualizacji ofert pracy oraz wymiany
informacji istotnych dla realizacji oferty i wspotpracy pracodawcy z PUP;

f) Organizacja wizyt u pracodawcow z terenu powiatu ostrowskiego w celu
pozyskania ofert pracy, nawigzania wspélpracy z pracodawca i wymiany
informacji majacych wplyw na zmiany zachodzace na rynku pracy (np.
planowane przyjecia i zwolnienia pracownikow, zapotrzebowanie na zawody w
przysztosci, itd...)

g) Wprowadzanie wszystkich informacji o dokonanych c¢zynnosciach do
komputerowej bazy danych SI PULS.

Zad.2

a) Wylonienie wszelkimi dostgpnymi sposobami, grupy potencjalnych
kandydatdéw spelniajacych wymaniania zgloszone w ofercie.

b) Wydanie skierowan do pracy osobom chetnym spelniajacym wymagania
oferty.

¢) Czuwanie nad rozliczeniem si¢ skierowanego kandydata z wyniku rozmowy
kwalifikacyjnej z pracodawca (zwrot odcinka B skierowania).

d) Dokonanie wpisu w karte rejestracyjng bezrobotnego lub poszukujacego pracy
o przebiegu posrednictwa pracy skierowanego do tej osoby.



e) Wprowadzanie wszystkich informacji o dokonanych czynnosciach do
komputerowej bazy danych SI PULS.

Zad.3
1. Wspdtpraca ze stanowiskami:
a) w Dziale Ewidencji i Swiadczen w zakresie,
— ustalania 1 aktualizacji danych ewidencyjnych o0s6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy,
ustalania potencjalnych list 0s6b chetnych do podjecia pracy,
— dokonywania zapiséw w kacie rejestracyjnych o podjetych dzialaniach z
zakresu posrednictwa pracy,
przekazywania dokumentacji zwiazanej z prowadzonym posrednictwem
pracy, tj.kopii wezwan z wynikiem stawiennictwa, o$wiadczen o odmowie
przyjecia propozycji pracy, odcinkéw B skierowan do pracy, itd. ...;
— wymiany informacji niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan,
— archiwizowania dokumentacji.
b) w Dziale Rynku Pracy:
— z doradca zawodowym w zakresie ustalania predyspozycji zawodowych
0s6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,
— z pracownikiem ds. szkolen w zakresie wymiany informacji wolnych
miejscach zatrudnienia deficytowych i nadwyzkowych.

Zad.4

Branie czynnego udziatu w posiedzeniach, spotkaniach roboczych i wykonywaniu
powierzonych zadan i funkcji w komisjach oraz zespotach, ktore powstaly na
podstawie Zarzadzen Dyrektora PUP, w przypadku powotania w ich sktad.

Zad.5

Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynnosci, zadan
szczegdtowych okreslonych od Nr 1-4, zwigzanych z organizacja, realizacjg i
rozliczaniem programoéw objetych finansowaniem ze srodkéw Unii Europejskiej
oraz innych zrodet.

Ponadto:

a) Pracownik zobowiazany jest do zdobywania wiedzy niezbednej do
wykonywania czynnosci wskazanych w zakresie czynnosci, poprzez udziat w
szkoleniach, na ktore kierowany jest przez Dyrektora PUP oraz poprzez
samoksztalcenie, na podstawie obowiazujacych w tym zakresie przepisow
prawa.

b) Zgodnie z art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101 poz.926 z pdézn. zm.), pracownik
zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych
ma dostep w zwiazku z wykonywaniem czynno$¢ na podstawie niniejszego
zakresu.

¢) Pracownik upowazniony jest do potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem Kopii
dokumentow, dotyczacych zatatwianych spraw, po uprzednim zapoznaniu si¢
z trescig oryginatu.



d) Prawa i obowiazki okresla Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy.

4. Wymagane dokumentyv:

(Oryginaly)
a) list motywacyjny,
b) CV ze zdjgciem legitymacyjnym
¢) oswiadczenie o niekaralnosci (wzor stanowi zatacznik do ogloszenia),
d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych (wzor stanowi zatacznik
do ogloszenia),
e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji (wzor stanowi zatacznik do ogloszenia),

(Kopie potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
Oryginal kandydat przedstawi podczas rozmowy kwalifikacyjnej).
f) pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub nowego dowodu osobistego,
g) dyplomu ukonczenia uczelni,
h) swiadectwa pracy, zaswiadczenia, zakresy czynnosci z poprzednich okreséw
zatrudnienia oraz inne dokumenty poswiadczajace, ze kandydat poznal i wykonywat

czynnosci i zagadnienia okreslone w pkt. 1

S. Inne informacie :

a) kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej,
b) kandydaci nie zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostana o tym
poinformowani,

c) oferty odrzucone bedg odsytane.

6. Dodatkowe informacije:

Tel. (0-29) 745 21 51
(0-29) 745 21 52
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi

Mazowieckiej ul. 3 Maja 55 osobiscie lub za posrednictwem poczty.



Dokumenty powinny by¢ utozone chronologicznie i wpigte w teczke (skoroszyt) zgodnie z
wykazem okreslonym w pkt. 4 niniejszego zalacznika.

Ponadto teczka (skoroszyt) zawierajaca dokumenty powinna wskazywaé imig¢, nazwisko i
adres kandydata oraz posiada¢ odpowiednie oznaczenie tj. ,, Dotyczy naboru na stanowisko
posrednik pracy - stazysta w terminie do dnia 25 lutego 2008r.”

Dokumenty, ktore wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej oraz na tablicy informacyjnej w

siedzibie urzedu przy ul. 3 maja 55.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie rekrutacji, zostana dolaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty 0sob, ktore spelnity wymagania formalne i zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu rekrutacji, beda przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organow powiatu. Dokumenty pozostalych 0sob beda odsytane lub moga by¢

odebrane osobiscie przez zainteresowanych.




Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie:

(miejscowosc, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem/bytam” karany/karana” za przestgpstwa popetnione umyslnie

(czytelny podpis)

Niniejsze o$wiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnosci karnet z art.233
Kodeksu Karnego — . Kto skladajac zeznanie majace shuzy¢ za dowdd w postgpowaniu

sagdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

(czytelny podpis)

" niepotrzebne skresli¢



Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych:

(miejscowos¢, data)

....................................................

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych

(czytelny podpis)

Niniejsze o$wiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnosci karnet z art.233
Kodeksu Karnego — ,.Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu
sadowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3”.

(czytelny podpis)



(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 Nr 101 poz. 926 z pézn. zm.).

(migjscowos¢, data) (podpis)



