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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Projekt wspolfinansowany ze srodkéw Unii
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Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Europejski Fundusz Spoteczny
Spolecznego

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

Wymagania niezdgdne:

staz pracy ( w tym okresy sta i przygotowania zawodowego w miejscu pracy) w
instytucjach rynku pracy — minimum 3 migse,

wyksztatcenie minimundrednie ogolnoksztasce, administracyjne lub ekonomiczne,
znajoma¢ | umiegtnos¢ stosowania w praktyce, przepiséw ustawy 0 promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy oraz rozpdeer wykonawczych, ze
szczegO6lnym uwzgtinieniem przepisdw dotygeych organizacji p@@ednictwa pracy,
dobra znajom&@ i umiegtnos¢ obstugi komputera (programy: PULS, Word, Excel,
Internet)

umiegtnos¢ obstugi poczty elektronicznej,

znajoma¢ Instrukcji Kancelaryjnej dla organdw powiatu ordzdnolitego Rzeczowego
Wykazu Akt i umiegtnos¢ praktycznego ich stosowania w wykonywaniu czyeno
biurowych,

znajomd¢ i umiejgtnos¢ stosowania ustawy Kodeks Pgsiwania Administracyjnego,
umiegtnos¢ prowadzenia pwednictwa pracy: podejmowanie oraz utrzymywanie
kontaktu z pracodawcami, udzielanie pomocy pracaedaw w pozyskiwaniu
pracownikbw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodaWwy upowszechnianie i
realizowanie ofert pracy oraz informacji o wolnynejacu zatrudnienia, podejmowanie
oraz utrzymywanie kontaktu z osobami bezrobotnyposzukugcymi pracy, udzielanie
pomocy bezrobotnym i poszulgoym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

umiejgtnos¢ sporadzania zestawiei sprawozda statystycznych,

10)petna zdolné& do czynnéci prawnych,



11)osoba nie karana,

12)posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazante ziajomdcia jezyka polskiego
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wystarczagca do wykonywania powierzonych zada

Wymagania dodatkowe:

mile widziana znajomi jezyka angielskiego,

komunikatywngc¢,

umiejgtnos¢ prowadzenia negocjacji,

umiegtnosé pracy w grupie,

umiejgtnosé sporadzania planu dziatai dobrej organizaciji pracy,

otwarta¢ na dalsze zdobywanie wiedzy i ksztatcenie,

znajoma¢ zasad biurowsri, a w szczegolnmi umiegtnos¢ sporadzania pism,

protokotéw, notatek i ogtosae

Zakres wykonywanych zafla

1) Zadania podstawowe:

a)

b)

c)
d)

e)

Realizacja zada zwigzanych z udzielaniem pomocy pracodawcom w pozyskiwai
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowgh;

Realizacja zada& zwigzanych z udzielaniem pomocy bezrobotnym i poszukagym
pacy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;

Wspotpraca z innymi stanowiskami w PUP;

Udzial w pracach zespotéw i komisji powotywanych napodstawie Zarzdzen
Dyrektora PUP;

Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie kaesu czynndcci zadan,
zwigzanych z organizacj, realizacja i rozliczaniem programow objetych

finansowaniem zesrodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrodet.

2) Zadania szczegotowe:
Zad.1

a)

Przyjmowanie ofert pracy oraz informacji o wolnynejacu zatrudnienia;

b) Upowszechnianie i realizowanie ofert pracy orazoinmfacji o wolnym miejscu

zatrudnienia w sposob obaaiujacy w PUP oraz w formach ustalonych ze skiachan
oferte;



c)

Podejmowanie kontaktu wszystkich pracodawcami w pelzyskania ofert pracy oraz
nawiazania wspotpracy i wymiany informacji nagych wptyw na zmiany zachogze

na rynku pracy;

d) Utrzymywanie kontaktu z pracodawcami w celu akuadji zgtoszonych ofert pracy
oraz wymiany informacji istotnych dla realizacjeoty;

e) Dokonywanie stosowanych zapiséw w dokumentacji azanmej z prowadzeniem
posrednictwa pracy dla pracodawcow.

f) Wprowadzanie wszystkich informacji o dokonanych reryciach do komputerowe;j
bazy danych SI PULS.

Zad.2

a) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnyposzukugcymi pracy, w tym
przeprowadzanie wywiadu zawodowego, rozpoznawamalikkacji i kompetenciji
zawodowych oraz diagnozowanie sytuacji spoteczneedawej klienta;

b) Przedstawianie bezrobotnym | poszukym pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oéaaadczenie pomocy wobec braku takich
propozycji, w szczegolicoi dobieranie instrumentu lub ustugi rynku pracy do
mozliwosci zawodowych klienta;

c) Prowadzenie doboru potencjalnych kandydatéw sgebyeh wymagania zgtoszone w
ofercie pracy oraz inicjowanie i organizowanie lakibw bezrobotnych i
poszukugcych pracy z pracodawcami;

d) Informowanie bezrobotnych i poszukaych pracy o przystugagych im prawach i
obowigzkach;

e) Dokonywanie wpisow do prowadzonej dokumentacji pepregu pérednictwa pracy
skierowanego do 0s6b bezrobotnych i poszadygh pracy;

f) Wprowadzanie wszystkich informacji o dokonanych remyciach do komputerowe;j
bazy danych SI PULS.

Zad.3
Wspotpraca ze stanowiskami:

a) w Dziale Rynku Pracy;

b) w Dziale Ewidencji Swiadcze;

c) w Dziale Finansowo — Kegowym;

d)

w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym.



Zad.4
Branie czynnego udzialu w posiedzeniach, spotkaniaoboczych i wykonywanie
powierzonych zadai funkcji w komisjach oraz zespotach, ktore powstaa podstawie

Zarzadzen Dyrektora PUP, w przypadku powotania w ich skiad.

Zad.5

Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawiekresu  czynnéci, zada
szczegOtowych okéonych od Nr 1-4, zwizanych z organizagj realizacy i rozliczaniem
programéw ohgtych finansowaniem z&odkow Unii Europejskiej oraz innycirodet.

IV. Wymagane dokumenty:

(Oryginaty)
a) list motywacyijny,
b) CV ze zdgciem legitymacyjnym
c) oswiadczenie o niekaraldoi (wz6r stanowi zakcznik do ogtoszenia),
d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych (wzér stanowi zatznik
do ogtoszenia),
e) oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji (wzoér stanowi zgdznik do ogtoszenia),
(Kopie potwierdzone wifasnogcznie przez kandydata za zgodri@ z oryginatem.
Oryginat kandydat przedstawi podczas rozmowy kwaliikkacyjnej).
f) dowodu osobistego,
g) swiadectwa ukaczenia szkoty lub dyplomu ukozenia uczelni,
h) swiadectw pracy, Zaviadcze, zakresoéw czynrigi z poprzednich okresow zatrudnienia
oraz innych dokumentéw peiadczajce, ze kandydat poznat i wykonywat czyriad i

zagadnienia okétone w pkt. 1

V. Inne informacije :

a) kandydaci zakwalifikowani zostapowiadomieni o terminie testu i rozmowy wstej,



b) kandydaci nie zakwalifikowani do dalszego etapu rutdcji zostaa o0 tym
poinformowani,

c) oferty odrzuconedula odsytane.

VI. Dodatkowe informacije:

Tel. (0-29) 745 21 51
(0-29) 745 21 52

Wymagane dokumenty nale skltad@& do dnia 26 sierpnia 2008r. do godz. 16:00 w shadzi
Powiatowego Urgdu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55 ogcl@ lub za
pasrednictwem poczty (dokumenty winny wphdo urzdu w wymaganym terminie).
Dokumenty powinny b§ utozone chronologicznie i wpie w teczl (skoroszyt) zgodnie z
wykazem okrglonym w pkt. IV niniejszego ogtoszenia.
Teczka (skoroszyt) zawiesgia dokumenty powinna wskazywamie¢, nazwisko i adres
kandydata oraz posiadlaodpowiednie oznaczenie tj,Dotyczy naboru na stanowisko
pasrednik pracy - staysta w terminie do dnia 26 sierpnia 2008r.”
Dokumenty, ktére wptysmn do Powiatowego Ukdu Pracy po wiej okr&lonym terminie nie
beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru ¢bizie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzdu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej oraz na tablicy ommhacyjnej w

siedzibie urzdu przy ul. 3 Maja 55.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wybrany w psaeeekrutacji, zostandofaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty oséb, ktore speiiynagania formalne i zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu rekrutacjigda przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organéw powiatu. Dokumenty pozgstabsob bda odsytane lub magby¢

odebrane osofxie przez zainteresowanych.



