Profesjonalny urzqd gwarancjq sukcesu
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KAPITAL LU DZKI Projekt wspélfinansowany ze srodkéw Unii EUROPEJSKI £ X
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu FUNDUSZ SPOLECZNY * &%
Spolecznego

Powiatowy Urad Pracy w Ostrowi Mazowieckie]
ul.3 Maja 55, 07-300 Ostrow Mazowiecka
ogtasza nabor na 3 wolne stanowiska pracy:
Pasrednik pracy

Wymagania niezdgne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

wyksztatcenie minimundrednie,

licencja zawodowa poednika pracy,

znajoma¢ i umiegtnos¢ stosowania w praktyce przepisOw ustawy o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozpdeen wykonawczych, ze
szczegoOlnym uwzgtnieniem przepisow dotygeych organizacji paednictwa
pracy,

dobra znajom&@& i umiegtnos¢ obstugi komputera (programy: Word, Excel,
Internet)

umiejtnos¢ obstugi poczty elektronicznej,

znajoma¢ Instrukcji  Kancelaryjnej dla organdw powiatu ora¥ednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt 1 umigpos¢ praktycznego ich stosowania w
wykonywaniu czynngci biurowych,

znajom@¢ i umiegtnos¢  stosowania ustawy Kodeks  Pgsiwania
Administracyjnego,

umiegtnos¢ prowadzenia pwednictwa pracy: podejmowanie oraz utrzymywanie
kontaktu z pracodawcami, udzielanie pomocy pracedaw w pozyskiwaniu
pracownikbw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodaWwy upowszechnianie i
realizowanie ofert pracy oraz informacji o wolnymiefacu zatrudnienia,
podejmowanie oraz utrzymywanie kontaktu z osobanezrdbotnymi i
poszukugcymi pracy, udzielanie pomocy bezrobotnym i poszatym pracy w
uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

umiejtnos¢ sporadzania zestawiei sprawozda statystycznych,

10)petna zdolné& do czynnéci prawnych,



11)niekaralng¢ za przesipstwo popetnione unginie,
12)posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanjezsajomdcia jezyka polskiego

wystarczajcg do wykonywania powierzonych zada

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziana znajomit jezyka angielskiego,

2) komunikatywngac,

3) umiegtnos¢ prowadzenia negocjaciji,

4) umiejtnos¢ pracy w zespole,

5) umiegtnos¢ sporadzania planu dziafai dobrej organizacji pracy,

6) otwartc¢ na dalsze zdobywanie wiedzy i ksztatcenie,

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

protokotéw, notatek i ogtosae

Zakres wykonywanych zafla

1) Zadania podstawowe:

a) Realizacja zada zwigzanych z udzielaniem pomocy pracodawcom
pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikgzh zawodowych.

b) Realizacja zadazwigzanych z udzielaniem pomocy bezrobotnym i poszium
pacy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.

c) Wspdipraca z innymi stanowiskami w PUP.

d) Udziat w pracach zespotéw i komisji powotywanych padstawie Zargzen
Dyrektora PUP.

e) Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawikresu czynnéci zada,
zZwigzanych z organizagj realizacy i rozliczaniem programow offych
finansowaniem zérodkdw Unii Europejskiej oraz innyctrédet.

2) Zadania szczegotowe:

Zad. 1

a) Przyjmowanie ofert pracy.

b) Upowszechnianie i realizowanie ofert pracy w sposiBWwiazujacy w PUP oraz w
formach ustalonych ze skiadaym ofert.

c) Podejmowanie kontaktu z pracodawcami w celu poayskafert pracy oraz
nawigzania wspoipracy i wymiany informacji maych wplyw na zmiany

zachodzce na rynku pracy.



d) Utrzymywanie kontaktu z pracodawcami w celu akaadji zgtoszonych ofert
pracy oraz wymiany informacji istotnych dla reatigaferty.

e) Dokonywanie stosownych zapisow w dokumentacjigzanej z prowadzeniem
pasrednictwa pracy dla pracodawcow.

f) Wprowadzanie wszystkich informacji o dokonanych mrgciach do
komputerowej bazy danych SI PULS.

Zad. 2

a) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnyposzukugcymi pracy, w
tym przeprowadzanie analizy sytuacji i oczekiwveozpoznawanie kwalifikacji i
kompetencji zawodowych oraz diagnozowanie sytusgfteczno — zawodowej
klienta.

b) Przedstawianie bezrobotnym i poszukym pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej okaziadczenie pomocy wobec braku
takich propozycji, w szczegoléo dobieranie instrumentu lub ustugi rynku pracy
do maliwosci zawodowych klienta.

c) Prowadzenie doboru potencjalnych kandydatéw spetnieh wymagania
zgtoszone w ofercie pracy oraz inicjowanie i orgamanie kontaktow
bezrobotnych i poszukagych pracy z pracodawcami.

d) Informowanie bezrobotnych i poszukaych pracy o przystugggych im prawach
i obowigzkach.

e) Dokonywanie wpisow do prowadzonej dokumentacji mepregu pérednictwa
pracy skierowanego do oséb bezrobotnych i poszuakah pracy.

f) Wprowadzanie wszystkich informacji o dokonanych mrgciach do
komputerowej bazy danych SI PULS.

Zad. 3

Wspblpraca ze stanowiskami:

a) w Dziale Rynku Pracy;

b) w Dziale Ewidencji Swiadczé;

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



V1.

Zad. 5

Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawi&rgsu czynnéci, zada
szczegoOtowych okétonych od Nr 1-4, zwizanych z organizagj realizacy i
rozliczaniem programow oftiych finansowaniem z&rodkéw Unii Europejskiej oraz

innychzrodet.

Miejsce wykonywania pracy:

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

Wymagane dokumenty:

Oryginaly:

a) list motywacyijny,

b) CV,

c) oswiadczenie o niekaralsoi (wzor stanowi zalcznik do ogtoszenia),

d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipmbych (wzo6r stanowi
zalkcznik do ogtoszenia),

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

Kopie potwierdzone witasnogcznie przez kandydata za zgodr& z oryginatem

(oryginat kandydat przedstawi podczas rozmowy kwafikacyjnej):

f) pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub newkgyvodu osobistego,

g) swiadectwa ukaczenia szkoty lub dyplomu ukozenia uczelni,

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

Na zadanie Komisji rekrutacyjnej kandydaci mpgost& zobowgzani do dostarczenia

oryginatow dokumentow wskazanych w pkt V lit. f): h

Wymagane dokumenty muszby¢ opatrzone klauzal ,Wyrazam zgod na

przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procektutacji zgodnie z ustawz

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 nale skiad& w siedzibie Powiatowego Wgdu Pracy w Ostrowi
Mazowieckiej ul. 3 Maja 55 osdimie lub za pérednictwem poczty.

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

Ponadto teczka (skoroszyt) zawigra dokumenty powinna wskazy@vamie¢, nazwisko i
adres kandydata oraz posiadadpowiednie oznaczenie {jDotyczy naboru na stanowisko
pasrednik pracy w terminie do dnia 12 lipca 2010r.”

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

Informacja o wyniku naboru ¢bizie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urgdu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej oraz na tablicy ommhacyjnej w
siedzibie Urzdu przy ul. 3 Maja 55.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wybrany w psaeeekrutacji, zostandolgczone do
jego akt osobowych. Dokumenty oséb, ktére spemiyynagania formalne i zakwalifikowaty
sic do dalszego etapu rekrutacjigdg przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organdéw powiatu. Dokumenty pozgstabsob bda odsytane lub magbye

odebrane osofxie przez zainteresowanych.



