Profesjonalny doradca i posrednik
KAPITAL LUDZKI v - &S

NABODOWA STRATEGLA SPOINCEC) Praojekt wspdlfinansowany ze srodkdw Unil
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecenego

Europejski Fundusz Spoteczny

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej
ul.3 Maja 55, 07-300 Ostréw Mazowiecka
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy —
posrednik pracy — stazysta 11

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie  minimum  $rednie  ogolnoksztalcace, administracyjne  lub
ckonomiczne,

2) znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisdw ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzen wyvkonawczych, ze
szezegolnym uwzglednieniem przepisow dotyezacych organizacji posrednictwa
pracy.

3) dobra znajomos¢ i umiejetnosé obslugi komputera (programy: PULS. Word. Excell.
Internet)

4) umiejetnos¢ obstugi poczty elektroniczne;j.

5) znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej dla organow powiatu oraz Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt 1 umiejetnoéé¢ praktyeznego ich stosowania w
wykonywaniu czynnosci biurowych,

6) znajomos¢ i umiejetnos¢  stosowania  ustawy  Kodeks  Postepowania

Administracyjnego,

7) umigjetnos¢ prowadzenia posrednictwa pracy: podejmowanie oraz utrzvmywanie
kontaktu z pracodawcami, udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych, upowszechnianie i
realizowanie ofert pracy oraz informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,
podejmowanie oraz utrzymywanie kontaktu z osobami bezrobotnymi i
poszukujacymi pracy, udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w

uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,




8)
9)
10)

umigjetnosé sporzadzania zestawien i sprawozdan statystycznych,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

osoba nie karana,

11) posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomoscia jezyka polskiego

wystarczajaca do wykonywania powierzonych zadan.

I1. Wrymagania dodatkowe:

1)

3)
4)
3)
6)

7)

mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego.

komunikatywnosc,

umiejetnos¢ prowadzenia negocjacii.

umiejetnosé pracy w grupie,

umiejetnosé sporzadzania planu dzialan i dobrej organizacji pracy,

otwartos¢ na dalsze zdobywanie wiedzy i ksztalcenie,

znajomos¢ zasad biurowosci, a w szezegolnosdei umiejetnosé sporzadzania pism,

protokoléw, notatek i ogloszen.

I1I. Zakres wvkonvwanvch zadan:

1) Zadania podstawowe:

a)

b)

)

d)

e)

Realizacja zadan zwiazanyvch z udzielaniem pomocy pracodawcom w
pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;
Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy bezrobotnym i
poszukujacym pacy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;

Wspdlpraca z innymi stanowiskami w PUP;

Udzial w pracach zespoléow i komisji powolywanych na podstawie Zarzadzen
Dvrektora PUP;

Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynnosci
zadan, zwigzanych z organizacjg, realizacja i rozliczaniem programow

objetych finansowaniem ze Srodkéow Unii Europejskiej oraz innych zrodel.

2) Ladania szczegiolowe:

Zad. 1
a)
b)

Przyjmowanie ofert pracy oraz informacji o wolnym migjscu zatrudnienia;
Upowszechnianie i realizowanie ofert pracy oraz informacji o wolnym miegjscu
zatrudnienia, w sposéb obwiazujacy w PUP oraz w formach ustalonych ze

skladajacym oferte:



Zad, 2
a)

b)

d)

e)

Zad, 3

Podejmowanie kontaktu z pracodawcami w celu pozyskania ofert pracy oraz
nawiazania wspolpracy i wymiany informacji majacych wplyw na zmiany
zachodzace na rynku pracy:

Utrzymywanie kontaktu z pracodawcami w celu aktualizacji zgloszonych ofert
pracy oraz wymiany informacji istotnych dla realizacji oferty:

Dokonywanie stosownych zapisow w dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem
posrednictwa pracy dla pracodawcow:

Wprowadzanie wszystkich informacji o dokonanych czynnosciach do

komputerowej bazy danych SI PULS.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi i poszukujacymi pracy, w
tym przeprowadzanie wywiadu zawodowego, rozpoznawanie kwalifikacji i
kompetencji zawodowych oraz diagnozowanie sytuacji spoleczno — zawodowej
klienta;

Przedstawianie bezrobotnym i poszukujacym pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz $wiadczenie pomocy wobec braku
takich propozycji. w szczeg6lnosei dobieranie instrumentu lub ustugi rynku pracy
do mozliwosci zawodowych klienta;

Prowadzenie doboru potencjalnych kandydatow spelniajacych wymagania
zgloszone w ofercie pracy oraz inicjowanie i organizowanie kontaktow
bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami:

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przyshugujacych im prawach
i obowigzkach:

Dokonywanie wpisow do prowadzonej dokumentacji o przebiegu posrednictwa
pracy skierowanego do 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy:

Wprowadzanie  wszystkich informacji o dokonanych czynnosciach do

komputerowej bazy danych SI PULS.

Wspolpraca ze stanowiskami:

a)
b)
c)

d)

w Dziale Rynku Pracy;
w Dziale Ewidencji i ﬁwiadcxeﬁ;
w Dziale Finansowo — Ksiggowym:

w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym.



Zad. 4

Branie czynnego udzialu w posiedzeniach. spotkaniach roboczych 1 wykonywanie

powierzonych zadan i funkcji w komisjach oraz zespolach. ktore powstaly na podstawie

Zarzadzen Dyrektora PUP, w przypadku powolania w ich sklad.
Zad. 5

Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu  czynnosci,  zadan

szczegdlowvch okreslonych od Nr 1-4, zwiazanych z organizacja. realizacja 1 rozliczaniem

programow objetych finansowaniem ze srodkow Unii Europejskiej oraz innych zrodel.

IV.

Miejsce wyvkonvwania pracy:

Powiatowy Urzad Pracy - Klub Pracy w Malkini.

V. Wymagane dokumenty:
Orvginaly:
a) list motywacyjny,
b) CV ze zdjeciem legitymacyjnym,
¢) oswiadczenie o niekaralnosci (wzor stanowi zalacznik do ogloszenia).
d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych (wzor stanowi zalacznik
do ogloszenia),
¢) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji (wzor stanowi zalacznik do ogloszenia).

Kopie potwierdzone wlasnorgcznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem

(oryginal kandydat przedstawi podczas rozmowy kwalifikacyjnej):

f)
g)
h)

VI.
a)
b)

pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub nowego dowodu osobistego.

$wiadectwa ukonczenia szkoly lub dyplomu ukonczenia uczelni.

swiadectw pracy. zaswiadczen, zakresow czynnosci z poprzednich okreséw zatrudnienia
oraz innych dokumentéw poswiadczajacych, ze kandydat poznal 1 wykonywal czynnosci

i zagadnienia okreslone w pkt 1.

Inne informacije :

kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstgpnej,
kandvdaci nie zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji =zostang o tym

poinformowani,




c) oferty odrzucone beda odsylane lub moga byé odebrane osobiscie przez

zainteresowanych.

VII. Dodatkowe informacie:

tel. Powiatowego Urzedu Pracy
(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¢ ulozone chronologicznie i wpiete w teczke (skoroszyt) zgodnie z
wykazem okreslonym w pkt V niniejszego zalacznika.

Ponadto teczka (skoroszyt) zawierajaca dokumenty powinna wskazywaé imie. nazwisko i
adres kandydata oraz posiada¢ odpowiednie oznaczenie tj. ,,Dotyczy naboru na stanowisko
posrednik pracy — staZysta Il w terminie do dnia 25 czerwca 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 informacyinej w

siedzibie Urzedu przy ul. 3 Maja 55.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wybrany w procesie rekrutacji, zostana dolaczone do
Jego akt osobowych. Dokumenty osob. ktore spelnily wymagania formalne i zakwalifikowaly
si¢ do dalszego etapu rekrutacji. beda przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organdéw powiatu. Dokumenty pozostatych osob beda odsylane lub moga byé

odebrane osobiscie przez zainteresowanych.

POWIATOWY URZAD PRACY

z w Ostrowi Mazowieckiej
7-300 Ostrow Maz. ul. 3 Mai:

tel. (029) 74-533-93, 74571 34, lax -’-1-!;)]?1 f?




