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	„ Lepsze jutro”
Program Operacyjny Kapitał Ludzki
Priorytet VI , Działanie 6.1, Poddziałanie 6.1.2

„Wsparcie powiatowych i wojewódzkich urzędów pracy w realizacji 

zadań na rzecz aktywizacji zawodowej osób bezrobotnych w regionie”"
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Powiatowy Urząd Pracy w Wyszkowie, 07-200 Wyszków, ul. T. Kościuszki 15

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Wyszkowie poszukuje kandydatów na stanowisko:

Pośrednik pracy - stażysta
 nazwa stanowiska

Liczba etatów - 1,  wymiar etatu – 1/1

Wykształcenie:

· Minimum średnie w trakcie studiowania jednego z kierunków: administracja, prawo, psychologia,  pedagogika

· Wyższe o kierunkach:  administracja, prawo, psychologia, pedagogika
Wymagania niezbędne: 

1. obywatelstwo polskie lub (w przypadku cudzoziemca) znajomość języka polskiego wystarczająca do wykonywania zadań potwierdzona dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej

2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

3. niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie

4. nieposzlakowana opinia

5. osoba nie może być skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

6. podstawowa znajomość aktów prawnych dotyczących promocji zatrudnienia 
a w szczególności: ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r., Nr 69, poz. 415 z późn. zm.), rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie standardów usług rynku pracy (Dz. U. z 2007 r., Nr 47, poz. 314), rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy (Dz. U. z 2007 r., Nr 47, poz. 315), Kodeksu Postępowania Administracyjnego i prawa pracy.
7. umiejętność obsługi urządzeń biurowych i komputera – w tym bardzo dobra znajomość środowiska Windows, Microsoft Office

Wymogów, o których mowa w pozycjach: Wykształcenie oraz Wymagania niezbędne pkt 1, nie stosuje się do obywateli, o których mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r., Nr 69, poz. 415 z późn. zm.), posiadających decyzję o uznaniu kwalifikacji zawodowych, wydaną zgodnie z odrębnymi przepisami.

Wymagania dodatkowe:

· umiejętność analizy i syntezy informacji,

· umiejętność skutecznego komunikowania się w mowie i piśmie,

· umiejętność twórczego myślenia,

· umiejętność pracy pod presją czasu,

· umiejętność redagowania dokumentów urzędowych, decyzji administracyjnych i postanowień,

· predyspozycje osobowościowe: komunikatywność, staranność, dokładność,  bezkonfliktowość, umiejętność pracy w zespole, umiejętność pracy z trudnym klientem, obowiązkowość, samodzielność.

I. Zadania

1. Przyjmowanie i realizacja informacji o wolnym miejscu zatrudnienia.

2. Przyjmowanie i realizacja ofert pracy.

3. Upowszechnianie i realizacja ofert pracy zawierających dane umożliwiające identyfikację pracodawcy.

4. Upowszechnianie i realizacja ofert pracy niezawierających danych umożliwiających identyfikację pracodawcy.

5. Podejmowanie kontaktu z nowymi pracodawcami.

6. Utrzymywanie kontaktu z pracodawcami.

7. Podejmowanie kontaktu z bezrobotnymi.

8. Przedstawianie bezrobotnym lub poszukującym pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

9. Przedstawianie bezrobotnym lub poszukującym pracy możliwości pomocy wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

10. Utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukującymi pracy.

11. Prowadzenie rejestrów dotyczących usługi pośrednictwa pracy.

12. Współpraca z pracownikami Działu Rynku Pracy i innymi pracownikami PUP.

13. Aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej Urzędu w zakresie pośrednictwa pracy.

14. Współdziałanie z innymi powiatowymi urzędami pracy w zakresie wymiany informacji 
o możliwościach uzyskania zatrudnienia na terenie ich działania.

15. Realizacja zadań określonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r., Nr 69, poz. 416     z późn. zm.) tj.:

a.  opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
b. udzielanie informacji o możliwościach i zakresie pomocy określonej w w/w ustawie,

c. udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w znalezieniu pracy przez pośrednictwo pracy,

d. udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracowników przez pośrednictwo pracy,

e. inicjowanie usług i instrumentów rynku pracy,

f. opracowywanie analiz, sprawozdań i monitoringów oraz dokonywanie ocen dotyczących rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Zatrudnienia oraz organów zatrudnienia,
g. inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie lub złagodzenie problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grup pracowników z przyczyn dotyczących zakładu pracy,

h. współpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o usługach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorosłych, stażach, organizacji robót publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrębnych przepisów,

i. współpraca z Wojewódzkim Urzędem Pracy w zakresie świadczenia podstawowych usług rynku pracy, 
j. realizacja projektów w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziałania bezrobociu, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikających z programów operacyjnych współfinansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego i Funduszu Pracy.

16. Wprowadzanie danych do systemów informatycznych związanych z realizacją ofert pracy,

17. Dobór osób bezrobotnych i niepełnosprawnych na staże, prace interwencyjne, roboty publiczne i wyposażone stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (CV)

· podanie
· kopia dokumentów potwierdzających wykształcenie, doświadczenie zawodowe oraz ukończone szkolenia i kursy
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk kwestionariusza dostępny w sekretariacie Urzędu)
· kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia (może być dowód osobisty)

· w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu potwierdzającego ukończenie 18 roku życia i kopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego określonego w przepisach o służbie cywilnej

· oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych,  korzystaniu 
z pełni praw publicznych, niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie oraz, że nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe z adnotacją o pouczeniu o odpowiedzialności karnej z art. 233 §1 ustawy 
z dnia 6 czerwca 1997 r,- Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r., Nr 88, poz. 553 z późn. zm.) i opatrzone własnoręcznym podpisem. Brak adnotacji, pełnego oświadczenia zgodnego z ww. treścią lub własnoręcznego podpisu spowoduje odrzucenie aplikacji. W przypadku informacji o planowanym zatrudnieniu danego kandydata, kandydat będzie zobowiązany do dostarczenia zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego przed zatrudnieniem.

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 
z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. 
Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21.11.2008r. 
o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U.  z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) opatrzone własnoręcznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie w terminie do dnia 01.03.2010 roku  do godz. 8.15:

- osobiście w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Wyszkowie – sekretariat

- pocztą, na adres – 07-200 Wyszków ul. T. Kościuszki 15 (liczy się termin i godzina dostarczenia)

z dopiskiem: „Nabór na stanowisko pośrednik pracy - stażysta w PUP w Wyszkowie”

Aplikacje, które wpłyną do PUP w Wyszkowie w formie innej niż określone w niniejszym ogłoszeniu lub niezawierające wymaganych dokumentów i oświadczeń lub zostaną złożone po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane i odesłane pocztą.

Do rozmów kwalifikacyjnych zostaną zaproszeni tylko wybrani kandydaci. O terminie 
i miejscu tego postępowania kwalifikacyjnego kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie.


Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru będzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogłoszeń w PUP w Wyszkowie, oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:

http:/powiat.wyszkowski.sisco.info. 

Dokumentów złożonych przez osoby nie zakwalifikowane PUP w Wyszkowie nie zwraca.

             Dyrektor 

Powiatowego Urzędu Pracy 

          w Wyszkowie

        Grażyna Polak
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