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Powiatowy Urad Pracy w Ostrowi Mazowieckie]
ul.3 Maja 55, 07-300 Ostréw Mazowiecka
ogtasza nabor na 1 wolne stanowisko pracy:
Doradca zawodowy — siygsta

Wymagania niezggne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wyksztatcenie wisze w kierunku: psychologia, poradnictwo zawodosgejologia
lub resocjalizacja,

staz pracy w instytucjach rynku pracy minimum 6 méesi (do stau pracy wlicza
si¢ okresy odbywania sta i przygotowania zawodowego w miejscu pracy),
znajoma@¢ i umiejtnos¢ stosowania w praktyce przepisOw ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozpdeen wykonawczych, ze
szczegllnym uwzgtinieniem przepiséw dotygeych standardow poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej,

dobra znajom& i umiejtnos¢ obstugi komputera (programy: Word, PowerPoint,
Internet)

umiejtnos¢ obstugi poczty elektronicznej,

znajoma¢ Instrukcji  Kancelaryjnej dla organdw powiatu ora¥ednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt i umighos¢ praktycznego ich stosowania w
wykonywaniu czynngci biurowych,

znagjom@d¢ I umiegtnos¢  stosowania ustawy Kodeks  Pgsiwania
Administracyjnego,

umiejgtnos¢ prowadzenia poradnictwa zawodowego i informacjwadowej:
gromadzenie i dysponowanie informacjami zawodowyonaz rozpoznawanie
potrzeb lokalnego rynku pracy w zakresie przeciaddmia bezrobociu oraz
tagodzenia jego skutkéw, udzielanie porad indywidyeh i grupowych, udzielanie
informacji zawodowej indywidualnej i grupowej oramzielanie pracodawcom

pomocy w doborze kandydatéw do pracy,



9) umiegtnos¢ sporadzania zestawiei sprawozda statystycznych,

10)petna zdolné& do czynnéci prawnych,

11)niekaralné¢ za przesipstwo popetnione unginie,

12)posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanjezsajomdcia jezyka polskiego

wystarczajcg do wykonywania powierzonych zada

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziana znajomi jezyka angielskiego,

2) komunikatywngc,

3) umiegtnos¢ prowadzenia negocjaciji,

4) umiegtnos¢ pracy w zespole,

5) umiegtnos¢ sporadzania planu dziafai dobrej organizacji pracy,

6) otwartg¢ na dalsze zdobywanie wiedzy i ksztalcenie,

7) znajomd@¢ zasad biurowiri, a w szczegOlri@i umiegtnos¢ sporzdzania pism,

protokétow, notatek i ogtosae

Zakres wykonywanych zafla

1) Zadania podstawowe:

a) Realizacja zada zwigzanych z gromadzeniem i dysponowaniem informacjami
zawodowymi oraz rozpoznawaniem potrzeb lokalnegtkuypracy w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu oraz tagodzenia jeguaksiv.

b) Realizacja zada zwigzanych z prowadzeniem poradnictwa zawodowego i
informacji zawodowe.

c) Wspdlpraca z innymi stanowiskami w PUP;

d) Udziat w pracach zespotow i komisji powotywanych padstawie Zarglzen
Dyrektora PUP;

e) Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawikresu czynnéci zada,
zwigzanych z organizagj realizacy i rozliczaniem programow oftych

finansowaniem zérodkéw Unii Europejskiej oraz innycirodet.

2) Zadania szczegotowe:
Zad.1l
a) Biezace analizowanie wptywagych do urzdu ofert pracy i organizowanych

aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu w celorigntowania klienta w



zakresie wolnych miejsc pracy oraz ihwosci szkolenia i doskonalenia
zawodowego.

b) Biezace gromadzenie informacji o zmianach zachogleh na lokalnym rynku
pracy, a w szczegoldo o dynamice wzrostu oraz spadku zatrudnienia w
poszczegolnych zawodach i w zakladach pracy povastitowskiego.

c) Gromadzenie informacji 0 zwolnieniach monitorowamygodejmowanie w tym
zakresie dziat@ po uprzednim ich uzgodnieniu z przedaymi.

d) Pozyskiwanie, gromadzenie i dysponowanie infornmacawodowymi na temat
mozliwosci ksztatcenia w systemie szkolnym i pozaszkolnym.

e) Prowadzenie zbioru standardow  kwalifikacji ~zawodotyy filméw
zawodoznawczych i publikacji dotygzych poradnictwa zawodowego oraz
biezace ich aktualizowanie i wykorzystywanie w pracy gzxeinej z realizowaniem
zada zwigzanych z prowadzeniem poradnictwa zawodowego i riméaji
zawodowej.

f) Nawigzywanie kontaktu i utrzymywanie wspétpracy z paramei zewrtrznymi w
zakresie realizacji zadawynikajacych z zakresu czyn®dci, po uprzednim ich
uzgodnieniu z przelmnymi.

Zad.2

a) Udzielanie osobom bezrobotnym lub poszgkyin pracy porad indywidualnych z
zastosowaniem pggiowania wspomagagego proces podejmowania decyzji
zawodowej przez bezrobotnego lub poszugego pracy.

b) Udzielanie bezrobotnym Ilub poszukcym pracy porad grupowych z
wykorzystaniem standardowych metod utatacggch bezrobotnym lub
poszukugcym pracy dokonanie samooceny oraz #mgdajacym rozwijanie
umiegtnosci  podejmowania decyzji zwkanych z planowaniem Kkariery
zawodowej.

c) Udzielanie bezrobotnym lub poszukcym pracy albo grupie bezrobotnych lub
poszukujcych pracy informacji zawodowej dotyrej zawodow, rynku pracy,
mozliwosci szkolenia i ksztatcenia.

d) Udzielanie bezrobotnym i poszukaym pracy informacji o przystugagych im
prawach i obowizkach zwizanych ze $wiadczeniem ustugi poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej.

e) Stosowanie standaryzowanych metod i edzk diagnostycznych shgcych

badaniu zainteresowa uzdolnié oraz predyspozycji zawodowych o0séb



bezrobotnych i poszukagych pracy, w zakresie ktorych doradca zostat
przeszkolony i posiada uprawnienia do ich stosaavan

f) Kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie Iyisychologiczne
umazliwiajgce wydanie opinii 0 przydat§o zawodowej do pracy i zawodu albo
kierunku szkolenia.

g) Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatdw pracy, w
szczegOlnéci przez doradztwo w okéRniu wymaga dotyczicych stanowiska
pracy zgtoszonego w ofercie pracy oraz dobor kaatbyd spérod bezrobotnych
lub poszukujcych pracy na zgtoszone w ofercie pracy stanowshkoy.

h) Przygotowywanie, opracowywanie i prowadzenie mairigu zawodow
deficytowych i nadwykowych w powiecie ostrowskim.

i) Prowadzenie analiz i sprawoZdastatystycznych dotygzych poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej.

]) Dokonywanie odpowiednich zapiséw, wynikeych bezpérednio z
realizowanego zadania lub wykonywanej czyonov dokumentacji (w tym w
prowadzonych rejestrach) zganej z prowadzeniem poradnictwa zawodowego i
informacji zawodowe.

k) Wprowadzanie wszystkich informacji o bezpmdnio wykonanych zadaniach i
dokonanych czynrigiach do komputerowej bazy danych SI PULS.

[) Sporadzanie okresowych planéw pracy i sprawazdazada wykonanych na
stanowisku pracy na polecenie przetoych i w terminach przez nich
okreslonych.

m) Wykonywanie innych zada zawodowych zleconych przez Dyrektora
Powiatowego Urzdu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej.

Zad. 3

Wspotpraca ze stanowiskami:

a) w Dziale Rynku Pracy;

b) w Dziale Ewidencji Swiadcze;

c) w Dziale Finansowo — Ksjowym;

d) w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym.

Zad. 4

Branie czynnego udzialu w posiedzeniach, spotkaniaboczych i wykonywanie

powierzonych zada i funkcji w komisjach oraz zespotach, ktore powstaa

podstawie Zargdzen Dyrektora PUP, w przypadku powotania w ich skiad.



V1.

Zad. 5

Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawi&regsu czynnéci, zada
szczeg6towych okéonych od Nr 1-4, zwizanych z organizagj realizacy i
rozliczaniem programow ofdych finansowaniem z&rodkéw Unii Europejskiej oraz

innychzrédet.

Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowy Urad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55.

Wymagane dokumenty:

Oryginaty:

a) list motywacyijny,

b) CV,

c) oswiadczenie o niekaraldoi (wzor stanowi zakcznik do ogtoszenia),

d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipmbych (wzor stanowi
zahkcznik do ogtoszenia),

e) oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (wzor stanowi zaknik do ogtoszenia),

Kopie potwierdzone witasnogcznie przez kandydata za zgodrn@ z oryginatem

(oryginat kandydat przedstawi podczas rozmowy kwafikacyjnej):

f) pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub newbkgyvodu osobistego,

g) swiadectwa ukaczenia szkoty lub dyplomu ukozenia uczelni,

h) swiadectw pracy, zaviadcze, zakresOw czynrigi z poprzednich okresow
zatrudnienia oraz innych dokumentowséwiadczagcych, ze kandydat poznat i
wykonywat czynnéci i zagadnienia okétone w pkt I.

Na zadanie Komisji rekrutacyjnej kandydaci mpgost& zobowgzani do dostarczenia

oryginatéw dokumentéw wskazanych w pkt V lit. ) h

Wymagane dokumenty muszby¢ opatrzone klauzal ,Wyrazam zgod@ na

przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procektutacji zgodnie z ustanwz

dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz 1997r. nr 133 poz. 883)".

Inne informacije :

a) kandydaci zakwalifikowani zostampowiadomieni o terminie rozmowy wginej,



b) kandydaci nie zakwalifikowani do dalszego etapurutdcji zostan o tym
poinformowani,
c) oferty odrzucone d¢ula odsytane lub mag by¢ odebrane osofsie przez

zainteresowanych.

VIl.  Dodatkowe informacje:

Powiatowy Ui Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55 - pok.13
tel./fax (0-29) 745 21 52
tel. (0-29) 745 21 51, 745 33 93

Wymagane dokumenty nable sklad& w siedzibie Powiatowego Wgdu Pracy w Ostrowi
Mazowieckiej ul. 3 Maja 55 osdlmie lub za pérednictwem poczty.

Dokumenty powinny b§ utozone chronologicznie i wpie w teczl (skoroszyt) zgodnie z
wykazem okrélonym w pkt V niniejszego zatznika.

Ponadto teczka (skoroszyt) zawiaca dokumenty powinna wskazygvamig¢, nazwisko i
adres kandydata oraz posiadadpowiednie oznaczenie {jDotyczy naboru na stanowisko
doradca zawodowy — gigsta w terminie do dnia 09 lipca 2010r.”

Dokumenty, ktére wptysp do Powiatowego Ukdu Pracy po wiej okr&lonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru ¢dbizie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urgdu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej oraz na tablicy omhacyjnej w

siedzibie Urzdu przy ul. 3 Maja 55.

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

odebrane osofxie przez zainteresowanych.



