Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach

tel. centrala (25) 644-61-22, fax: (25) 633-57-47 ul. K. Pulaskiego 19/21
e-mail: wasiorg@praca.gov.pl 08-110 Siedlce

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY

NR 1/13 Z DNIA 7 CZERWCA 2013r.

DYREKTOR

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SIEDLCACH OGLASZA WOLNY |
KONKURENCYJNY NABOR NA 1 WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko pracy

ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej

Nazwa komorki
organizacyjnej

Wydziat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen

Informacja o warunkach

1.

Wymiar czasu pracy: petny, zatrudnienie w ramach umowy o prace.

pracy na stanowisku 2. Praca biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu.

3. Praca przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy powigzana z obstugg urzadzen biurowych.

Gtéwne obowiazki 1. Bezposredni kontakt z osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub

pracodawcami.

2. Prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego.

3. Opracowywanie programu zaje¢ grupowych.

4. Diagnozowanie predyspozycji zawodowych klientow.

5. Gromadzenie, opracowywanie oraz  upowszechnianie  informacji
merytorycznie zwigzanej z zakresem zadan stanowiska.

6. Pomoc pracodawcom w zakresie doboru kandydatdbw do pracy na
stanowiska wymagajace szczegoélnych predyspozycj.

1. Kandydat powinien posiadac:

Wymagania niezbedne — obywatelstwo polskie lub (w przypadku cudzoziemca) znajomosS¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

—petng  zdoIno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta¢ z petni praw
publicznych,

— nieposzlakowang opinie
i nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

2. Wyksztatcenie: wyzsze, preferowany kierunek: doradztwo zawodowe,
psychologia, pedagogika.

3. Staz pracy minimum 1 rok w administracji publicznej lub w instytucjach rynku
pracy.

4. Podstawowa znajomo$C przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy.

5. Podstawowa znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego.

6. Znajomo$¢ standardéw ustug rynku pracy w stopniu podstawowym.

7. Znajomo$¢ podstawowych zagadnien dotyczacych rynku pracy.

8. Podstawowa znajomo$¢ zagadnien i przepisow dotyczacych poradnictwa

zawodowego i informacji zawodowe;j.
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9. Umiejetnos¢ obstugi komputera — znajomos¢ obstugi pakietu MS Office oraz
Internet Explorer.

10. Sumienno$¢, sprawnos¢, pozytywne podejScie do klienta, cierpliwosc,
odpowiedzialnos¢, zdolno$¢ przekonywania, otwarto$¢ na problemy i sprawy
innych, tolerancja, podzielnos¢ i koncentracja uwagi, zyczliwosc.

Wymagania dodatkowe | Umiejetnosci:

— doradcze;

— prowadzenia rozmowy doradczej;

— motywowania klientow do aktywnego wspoétdziatania w rozwigzywaniu
problemdéw zawodowych;

— tworzenia atmosfery zaufania, zyczliwosci i akceptacji;

— radzenia sobie ze stresem,

— tworzenia z klientem odpowiedniego planu dziatania oraz umiejetnos¢
stuchania.

Znajomos¢ jezykow Nie wymagana
obcych

Wymagane dokumenty i [ 1. List motywacyjny i CV.

oswiadczenia 2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepny

na stronie internetowej Urzedu pod trescig niniejszego ogtoszenia).

3. Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18
roku zycia lub w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie 18 roku zycia i kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢
jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (kopia
dyplomu lub za$wiadczenie o ukonczeniu studiow w przypadku braku
dyplomu).

5. OS$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

7. Kopie  dokumentow  potwierdzajagcych  do$wiadczenie  zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu) oraz kwalifikacje
i umiejetno$ci kandydata (zadwiadczenia, dyplomy, certyfikaty).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z
pozniejszymi zmianami) dla celdw przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy.

Do ofert mogg by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.
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Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynidst co najmniej 6%.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty i o§wiadczenia nalezy skltadaé¢ w zamknietej kopercie:

» W siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach, ul. K. Putaskiego 19/21 w Kancelarii Ogdine;
(parter budynku)

lub

» za posrednictwem poczty na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach,
ul. K. Putaskiego 19/21, 08 — 110 Siedice

do dnia 17 czerwca 2013r. (decyduje data wptywu do Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach) z
dopiskiem ,,Ogtoszenie o naborze Nr 1/13 z dnia 7 czerwca 2013r.”.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentdw.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedq brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Do rozméw kwalifikacyjnych zostang zaproszeni tylko wybrani kandydaci w ciggu
10 dni od dnia zakonczenia sktadania ofert. O terminie i miejscu tego postepowania kwalifikacyjnego
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wynikach rekrutacji bedzie zamieszczona na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Siedlcach (www.praca.siedice.pl), w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego
Urzedu Pracy w Siedicach (www.pup.siedlce.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach.

Dokumentow ztozonych przez osoby nie zakwalifikowane Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach
nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.
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