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KAPITAL LU DZKI Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii EUROPEJSKI
NARODOWA STRATECIA SPOINOSCI  Buropejskiej w ramach Europejskiego Funduszu FUNDUSZ SPOLECZNY

Profesionalny urzgd gwarancjq sukcesu IT

UNIA EUROPEJSKA

Spotecznego

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckie]
ul.3 Maja 55, 07-300 Ostréw Mazowiecka
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Posrednik pracy

Wymagania niezbedne:

1y

2)

4)

3)
6)

wyksztalcenie wyzsze (preferowane: posrednictwo pracy, doradztwo zawodowe),
biegla znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie poswiadczona dyplomem
ukoficzenia uczelni wyzszej (np. na kierunku filologia angielska, nauczycielskie
kolegium jezyka angielskiego) lub certyfikatem znajomosci jezyka angielskiego na
poziomie zaawansowanym (CAE) lub na wysokim poziomie zaawansowania (CPE),
znajomo$é i umiejetno$¢ stosowania w praktyce przepisdw ustawy o promocit
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzen wykonawezych, ze
szczegélnym uwzglednieniem przepiséw dotyczacych organizacji posrednictwa
pracy i posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,

bardzo dobra znajomosé i umiejetnosé obstugi komputera (programy: Word, Excel,
Internet)

umiejetnosé obstugi poczty elektroniczne],

znajomos¢ 1 umiejetnoé¢  stosowania  ustawy  Kodeks  Postgpowania
Administracyjnego,

umiejetno$¢ prowadzenia posrednictwa pracy oraz posrednictwa pracy EURES,
umiejetnos¢ sporzadzania zestawien i sprawozdan statystycznych,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

10) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

11) posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomoscia j¢zyka polskiego

poprzez przediozenie dokumentdw, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 roku w sprawie rodzajow dokumentow

potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace



obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w shuzbie cywilnej (Dz. U. z

2009 r. Nr 64 poz. 539).

IL Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywnos¢,

2) umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetno$¢ sporzadzania planu dziatan i dobrej organizacji pracy,

5) otwarto$¢ na dalsze zdobywanie wiedzy i ksztalcenie,

6) znajomo$¢ zasad biurowosci, a w szczegdlnosei umiejetnos¢ sporzadzania pism,

protokoléw, notatek 1 ogloszen.

1. Zakres wvkonvwanvch zadan na stanowiskuy,

15 Zadania podstawowe:

1)  stala opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy oraz stala wspolpraca z
pracodawca w zakresie pomocy okre$lonej w ustawie o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy;

2)  realizacja w ramach sieci EURES posrednictwa pracy zwigzanego ze
swobodnym przeplywem pracownikoéw na terenie panstw czlonkowskich Unii
Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nie nalezacych do Unii
Europejskie] i pafstw nie bedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, ktorzy mogg korzysta¢ ze swobody przeptywu o0sob na podstawie
umoéw zawartych przez te pafistwa ze Wspdlnota Europejska i jej panstwami
cztonkowskimi, zwanych dalej panstwami UE/EOG.

3)  wspdlpraca z innymi stanowiskami w PUP;

4y  udzial w pracach zespoléw i komisji powolywanych na podstawie Zarzadzen
Dyrektora PUP;

5)  wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynnosci zadan
zwigzanych =z organizacjg, realizacja 1 rozliczaniem programéw objetych

finansowaniem ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrodel.

2 Zadania szczegotowe:
Zad.l)

a)  ustalanie dla bezrobotnego profilu pomocy;

[\®]



b)  przygotowanie i nadzér nad realizacja indywidualnych planéw dziatania dla
0s0b zarejestrowanych;

c) $wiadezenie osobom zarejestrowanym podstawowych ustug rynku pracy w
formie indywidualnej oraz ulatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w
ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

d)  ustalanie z pracodawca zapotrzebowania na nowych pracownikow;

¢)  pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy:;

f) ulatwianie pracodawcom dostgpu do innych form pomocy okreslonych w
ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

g)  wprowadzanie wszystkich informacji o dokonanych czynno$ciach do

komputerowej bazy danych SYRIUSZ Std.

Zad.2)

a)  realizowanie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES zgodnie z
zaleceniami Karty EURES;

b)  realizowanie — w ramach zadan nalezacych do kompetencji PUP - ustug
EURES dla poszukujgcych pracy .

- udzielanie informacji z zakresu ustug EURES,

- udzielanie podstawowych informacji o warunkach zycia i pracy w kraju ojezystym i
innych krajach EURES,

- $wiadczenie podstawowej informacji o rynku pracy w kraju ojczystym i innych
krajach EURES,

- odsylanie lub wskazywanie innych kompetentnych instytucji lub organizacji
umozliwiajacych poszukujacemu pracy uzyskanie bardziej szczegOlowych informacji
o warunkach zycia i pracy w danym kraju EURES lub o rynku pracy w danym kraju,
- informowanie poszukujacych pracy o tzw. wydarzeniach EURES oraz o
ukierunkowanych programach mobilnosci zawodowej i dostepnych szkoleniach
wspierajacych mobilnos¢;

- prowadzenie ustug uniwersalnych, nalezacych do kompetencji PUP, zwigzanych z
dziataniami na rzecz osob poszukujgcych pracy prowadzonymi przed rekrutacja,
zwiazanymi z rekrutacjg, z dopasowywaniem ofert pracy do CV oraz z
posrednictwem pracy EURES prowadzonym po rekrutacji;

¢)  realizowanie — w ramach zadan nalezacych do kompetencji PUP - uslug
EURES dla pracodawcéw tj.

- udzielanie informacji z zakresu ustug EURES,



- udzielanie podstawowych informacji o mozliwosciach rekrutacji w krajach EURES,
- odsylanie lub wskazywanie innych kompetentnych instytucji lub organizacji
umozliwiajacych pracodawcy uzyskanie bardzie] szezegdtowych informacji na temat
rekrutacji pracownikéw w danym kraju EURES lub o rynku pracy w danym kraju,

- informowanie pracodawcéw o tzw. wydarzeniach EURES skierowanych do
pracodawcéw oraz o ukierunkowanych programach mobilnosci zawodowej
wspierajgcych pracodawcow,

- prowadzenie ustug uniwersalnych, nalezacych do kompetencji PUP, zwigzanych z
dziataniami prowadzonymi na rzecz pracodawcow przed rekrutacja, zwigzanymi z
rekrutacja, z dopasowywaniem ofert pracy do CV oraz z posrednictwem pracy
EURES prowadzonym po rekrutacji;

d)  biezace aktualizowanie tablicy ofert pracy EURES;

e)  promowanie ustug EURES wéréd oséb zainteresowanych;

) wspolpracowanie z wlasciwym terytorialnie wojewodzkim urzedem pracy przy

realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem posrednictwa pracy EURES.

Zad.3

Wspolpraca ze stanowiskami:

a) w Dziale Ewidencji i Swiadczen w zakresie:

- ustalania i aktualizacji danych ewidencyjnych oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

- przekazywania dokumentacji zwigzane] z prowadzonym posrednictwem pracy,

- wymiany informacji niezbgdnych do prawidtowego wykonywania zadan,

- archiwizowania dokumentacji.

b) w Centrum Aktywizacji Zawodowej:

- z poérednikami pracy w zakresie realizacji zadan wynikajacych z niniejszego
zakresu czynnosci,

- 7z doradcami zawodowymi w zakresie ustalania predyspozycji zawodowych 0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy

- ze specjalista ds. rozwoju zawodowego W zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach doskonalenia zawodowego 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
- w Referacie Projektéw i Instrumentoéw Rynku Pracy w zakresie aktualizowania
informacji o mozliwosciach korzystania przez bezrobotnych i poszukujacych pracy z

instrumentdéw rynku pracy.



Iv.

¢) w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym oraz Dziale Finansowo -
Ksiegowym w zakresie realizacji zadaf wynikajagcych z niniejszego zakresu

czZynnosci.

Zad 4
Branie czynnego udzialu w posiedzeniach, spotkaniach roboczych 1 wykonywanie
powierzonych zadan i funkcji w komisjach oraz zespolach, ktére powstaly na

podstawie Zarzadzen Dyrektora PUP, w przypadku powotania w ich skfad.

Zad.5

Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynnosci, zadan
szezegdlowych okreslonych od Nr 1-4, zwigzanych z organizacja, realizacjg 1
rozliczaniem programéw objetych finansowaniem ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz

innych Zrédet.

Mieisce wvkonywania pracy:

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

Wvmagane dokumenty:

c)

Oryginaly:
a) list motywacyjny,
b) CV,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe (wzdr stanowi zalgeznik nr 1 do

ogloszenia),

d) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych (wzor stanowi zatgeznik nr 2 do ogloszenia),

e) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacii (wzor stanowi zatgeznik nr 3 do ogloszenia),

Kopie potwierdzone wlasnor¢cznie przez kandydata za zgodnosé z oryginalem
(oryginal kandydat przedstawi podezas rozmowy kwalifikacyjnej):
f) dowodu osobistego,

g) dyplomu ukofczenia uczelni wyzszej wraz z certyfikatem znajomosci jezyka

angielskiego na poziomie zaawansowanym (CAE) lub na wysokim poziomie



VL

VIL

h)

zaawansowania (CPE) albo  dyplomu  ukoficzenia uczelni  wyzszej
poswiadczajacego biegla znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie,

swiadectw pracy, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach, zakreséw
czynnosci z poprzednich okreséw zatrudnienia oraz innych dokumentow
poswiadczajgcych, ze kandydat poznat 1 wykonywal czynnosci i zagadnienia

okreslone w pkt L.

Na zgdanie Komisji rekrutacyjnej kandydaci mogg zosta¢ zobowigzani do dostarczenia

oryginatow dokumentow wskazanych w pkt V lit. ) - h).

Wymagane dokumenty musza by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacji

zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.

Nr 101 poz. 926 ze zm.)”.

Inne informacie dotyczace procedury rekrutacii:

a)
b)

¢)

d)

wstepnej oceny kandydatéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna,

wstepna ocena kandydatow polega na zapoznaniu sie przez Komisj¢ Rekrutacyjng z
dokumentami nadestanymi przez kandydatéw w celu stwierdzenia czy spetnione
zostaly wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze,

liste kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu
Pracy w Ostrowi Mazowieckiej,

nieumieszczenie na liscie, o ktérej mowa w pkt ¢) jest jednoznaczne z
niespelnieniem przez kandydata kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze,
kandydaci  zakwalifikowani  zostang powiadomieni ©  terminie  testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy wstepnej, ktoére zostang przeprowadzone w jednym
dniu,

oferty  odrzucone beda odsylane lub moga by¢ odebrane osobiscie przez

zainteresowanych.

Dodatkowe informacije:

Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55 - pok. nr 13

tel.

tel./fax (0-29) 745 21 52

(0-29) 745 21 51,745 33 93



Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 04.08.2014 r. w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej ul. 3 Maja 55 osobiscie lub za
posrednictwem poczty. Za date zlozenia dokumentow uwaza sie ich wpltyw do sekretariatu
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckie;.

Dokumenty powinny byé ulozone chronologicznie i wpigte w teczke (skoroszyt) zgodnie z
wykazem okreslonym w pkt V niniejszego zalacznika.

Ponadto teczka (skoroszyt) zawierajaca dokumenty powinna wskazywac¢ imig, nazwisko i
adres kandydata oraz posiada¢ odpowiednie oznaczenie tj. ,,Dotyczy naboru na stanowisko
posrednik pracy w terminie do dnia 04.08.2014 r.”

Dokumenty, ktére wpltyng 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, kt6ry zostanie wybrany w procesie rekrutacji, zostang dolaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty 0s6b, ktore speinity wymagania formalne i zakwalifikowaty
sie do dalszego etapu rekrutacji, bedg przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organéw powiatu. Dokumenty pozostatych oséb beda odsylane lub mogg by¢

odebrane osobiscie przez zainteresowanych.




Adres zamieszkania

Zalacznik nr 1

Migjscowosc i data

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu

Karnego za sktadanie falszywych zeznan oswiadczam, ze nie bylem/am karany/a za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.



Zalacznik nr 2

MiejscowosC i data

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu
Karnego za skiadanie falszywych zeznan oswiadczam, Ze posiadam pelng zdolnosé do

czynnosci prawnych oraz korzysiam z pelni praw publicznych.

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

Czytelny podpis



Zalacznik nr 3

Migjscowosé i data

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

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.).

Czytelny podpis



