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Powiatowy Urząd Pracy w Wyszkowie, 07-200 Wyszków, ul. T. Kościuszki 15

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Wyszkowie w ramach  Projektu pt: „Ich szansa”, Działanie 6.1, Poddziałanie 6.1.2. poszukuje kandydatów na stanowisko:

Pośrednik pracy - stażysta
 nazwa stanowiska

Liczba etatów – 2,  Wymiar etatu – 1/1

Wykształcenie:

· minimum średnie 

Wymagania niezbędne :

· osoby nieaktywne zawodowo (wymóg określony w projekcie pt: „Ich szansa”, Działanie 6.1, Poddziałanie 6.1.2. )

· obywatelstwo polskie lub znajomość języka polskiego wystarczająca do wykonywania zadań

· ukończone 18 lat życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie 
z pełni praw publicznych

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku

· niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie
· wykonywanie zadań w publicznych służbach zatrudnienia przez okres co najmniej 6 miesięcy
· 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 2004 r., Nr 99, poz. 1001 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).

· umiejętność obsługi urządzeń biurowych i komputera – w tym bardzo dobra znajomość środowiska Windows, Microsoft Office

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.

Zakres zadań: 
1. Przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia;

2. Przyjmowanie ofert pracy;

3. Upowszechnianie i realizacji ofert pracy zawierających dane umożliwiające identyfikację pracodawcy;

4. Upowszechnianie i realizacji 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. Współdziałanie z innymi powiatowymi urzędami pracy w zakresie wymiany informacji o możliwościach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich działania,

12. Wykonywanie sprawozdań i monitoringów,

13. Opracowywanie informacji o lokalnym rynku pracy,

14. Prowadzenie rejestrów i pozostałej dokumentacji. 

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

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (CV)

· list motywacyjny

· kopia dokumentów potwierdzających wykształcenie, doświadczenie zawodowe oraz ukończone szkolenia i kursy
· kopia dokumentów potwierdzających odbycie stażu lub przygotowania zawodowego w publicznych służbach zatrudnienia
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk kwestionariusza dostępny w sekretariacie Urzędu)

· kopia dowodu osobistego 

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie 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.). W przypadku informacji o planowanym zatrudnieniu danego kandydata, kandydat zobowiązany jest do dostarczenia zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego przed zatrudnieniem.

· Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV                            powinny zawierać oświadczenia 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 22.03.1999r. 
o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U.  z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie w terminie do dnia 16.04.2008roku  do godz. 12.00:

- osobiście w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Wyszkowie – sekretariat

- pocztą, na adres – 07-200 Wyszków ul. T. Kościuszki 15

z dopiskiem: „Nabór na stanowisko pośrednika pracy – stażysty w PUP w Wyszkowie”

Aplikacje, które wpłyną do PUP w Wyszkowie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Aplikacje złożone w formie innej niż określone w niniejszym ogłoszeniu lub niezawierające wymaganych dokumentów i oświadczeń zostaną odrzucone.


Informacja o kandydatach, którzy spełnili wymogi formalne oraz o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:

http:/powiat.wyszkowski.sisco.info. oraz tablicy ogłoszeń powiatowego Urzędu Pracy.

UWAGA – oferty odrzucone zostaną odesłane pocztą.
