DYREKTOR POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W LEGIONOWIE 

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Lider klubu pracy
(NAZWA STANOWISKA PRACY)
Wymiar czasu pracy – pełny etat

1. Wymagania niezbędne:

a. wykształcenie min. średnie, wyższe,
b. udokumentowany, co najmniej 2 letni staż pracy w jednostkach samorządu terytorialnego 
lub w jednostkach budżetowych,
c. wykonywanie zadań w zakresie aktywnego poszukiwania pracy przez okres co najmniej 12 miesięcy w publicznych służbach zatrudnienia oraz w Ochotniczych Hufcach Pracy.
2. Wymagania dodatkowe:

a. umiejętność obsługi komputera w zakresie środowiska Windows,

b. umiejętność pracy w zespole,

c. komunikatywność, samodzielność, kreatywność.
Mile widziana znajomość programu PULS.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a. planowanie szkoleń z zakresu umiejętności aktywnego poszukiwania pracy poprzez: wybór zakresu tematycznego zajęć aktywizacyjnych, w oparciu o dane uzyskane od innych pracowników Urzędu,
b. przygotowanie i przeprowadzanie szkoleń aktywizacyjnych,

c. gromadzenie dokumentacji dotyczącej zajęć aktywizacyjnych w formie papierowej i elektronicznej,

d. gromadzenie, opracowywanie i aktualizowanie informacji przydatnych bezrobotnym, poszukującym pracy 
i innym osobom zainteresowanym przy aktywnym poszukiwaniu pracy,

e. udostępnianie w siedzibie Urzędu Pracy oraz w innych wybranych miejscach publicznych informacji 
o zakresie i sposobie dostępu do informacji i danych przydatnych dla osób zainteresowanych aktywnym poszukiwaniem pracy
4. Wymagane dokumenty:

a. Życiorys (CV),

b. list motywacyjny,

c. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

d. kwestionariusz osobowy,

e. kopie świadectw pracy,

f. oświadczenie o korzystaniu z pełni prawa publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie następującej treści: „Ja niżej odpisany(a) legitymujący(a) się dowodem osobistym, seria ……, Nr….. oświadczam, że nie byłem(am) karany(a) za przestępstwa popełnione umyślnie i korzystam z pełni praw publicznych” ,

g. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy 
w Legionowie, pokój Nr 305 (sekretariat) lub przesłać na adres: Powiatowy Urząd Pracy 
ul. gen. Wł. Sikorskiego 11, 05 – 119 Legionowo, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem 
i adresem nadawcy z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko: Lider klubu pracy
w Dziale Usług i Instrumentów Rynku Pracy” w terminie do dnia 22-04-2008r. 
Aplikacje, które wpłyną do Powiatowego Urzędu Pracy po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data wpływy do Urzędu).


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzędu Pracy w Legionowie (www.bip.pup.powiat-legionowski.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu.


Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późń. zm.). 
