POWIATOWY URZAD PRACY W LEGIONOWIE
OGLASZA NABOR 1/2017
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

POSREDNIK PRACY/POSREDNIK PRACY-STAZYSTA - PEENIACY FUNKCJFE
DORADCY KLIENTA W CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

1.

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne - wymaga sie by kandvdat:

a)

b)

<)
d)

posiadal obywatelstwo polskie, a w przypadku gdy nie jest obywatelem polskim,
powinien posiada¢ znajomos$¢ j¢zyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

posiadal pelng zdolno$¢ do czynnosdci prawnych oraz korzystal z pelni praw
publicznych,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadal wyksztalcenie wyzsze, preferowany profil administracja, zarzadzanie
zasobami ludzkimi, psychologia,

posiadal co najmniej roczny staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,
posiadal biegla znajomo$é obstugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej,
pakietu Microsoft Office,

cieszy! si¢ nieposzlakowang opinia,

posiadal znajomo$¢ ustawy: z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 201r. poz. 1065 ze zm.) oraz aktéw
wykonawczych, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0sO0b niepelnosprawnych, ustawy o pracownikach samorzagdowych, KPA, ustawy
o danych osobowych oraz innych przepisow prawnych, na podstawie ktérych
wykonywane beda czynnosci na stanowisku posrednik pracy/posrednik pracy -
stazysta - pelnigcy funkcj¢ doradcy klienta.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

€)

znajomo$¢ programu Syriusz STD,

znajomos$¢ uwarunkowan lokalnego rynku pracy,

umiejetno$¢ samodzielnego organizowania pracy i terminowego wykonywania
zadan,

dyspozycyjnos¢, sumiennos$é, rzetelnos¢, komunikatywno$é, zaangazowanie,
kreatywnos¢,

umieje¢tnos$¢ prowadzenie negocjacji, stuchania i obserwacji, odporno$é na stres,
sklonnos¢ do uczenia si¢ i aktualizacji wiedzy.

Zakres wvkonvwanvch zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

€)

ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych,

opracowywanie we wspéitpracy z klientem Indywidualnego Planu Dzialania
i nadzor nad:jego realizacja,

aktualizowanie kolejnych profili pomocy,

analizowanie i informowanie o sytuacji na lokalnym rynku pracy pod katem
potrzeb i mozliwosci klienta,

informowanie o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy o formach pomocy
okreslonych w ustawie,



proponowanie innych form pomocy w przypadku braku ofert pracy,

ustalanie warunkow wspolpracy wspolnie z klientem odnosnie czgstotliwosci
i formy kontaktow,

dobor kandydatéow do oferty zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
pracodawce.

wydawanie i rozliczanie skierowan do pracy i na inne subsydiowane formy
1 programy zatrudnienia,

aktualizacja kart rejestracyjnych osob bezrobotnych, elektronicznie i papierowo
o zdarzenia i propozycje w zakresie zadan swojego stanowiska pracy,

wspotpraca z doradcg zawodowym i innymi specjalistami CAZ w zakresie
planowania i realizacji $ciezki rozwoju zawodowego, podnoszenie poziomu
motywacji i umiejetnosci spotecznych osob bezrobotnych,

przekazywanie informacji o potrzebach szkoleniowych o0s6b bezrobotnych
specjaliscie d/s rozwoju zawodowego,

udzielanie informacji o zawodach na lokalnym rynku pracy oraz mozliwosciach
szkolentia i ksztalcenia,

popularyzacja metod samodzielnego poszukiwania pracy,

przedstawienie informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy oferowanych
przez urzad,

wspotpraca przy realizacji gield i targdéw pracy,

wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy w zakresie realizowanych zadan,

wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika Referatu oraz Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

€)

wymiar czasu pracy — pelny wymiar (1 etat),

miejsce wykonywania pracy — Siedziba Urzedu,

warunki pracy — praca biurowa przy komputerze oraz obstuga klientow,
stanowisko pracy znajduje si¢ W pomieszczeniu biurowym, usytuowanym na 111
pigtrze budynku przy ul. Sikorskiego 11, posiada dostep do windy,

przewidywany czas zatrudnienia — wrzesien 2017r.

. Wymagane dokumenty:
Dokumenty niezbednie:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)
h)

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie - dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem),

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem),

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
os$wiadczenie kandydata wg zalagczonego wzoru,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem), w tym referencje i opinie

spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko posrednik pracy/posrednik pracy



- stazysta - pelnigcy funkcj¢ doradcy klienta" w siedzibie Urzedu, pok6j nr 305
(sekretariat) lub wysyta¢ poczta na adres: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Sikorskiego 11,
05-119 Legionowo, w terminie do dnia 18.08.2017r. do godz. 16.00.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Legionowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny,
szczegdtlowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej),
wypelnione os$wiadczenie kandydata winny byé podpisane odrecznym podpisem
brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje ofert¢ z dalszej procedury
naboru.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych osiagnat co najmniej 6%.

Zastrzega sig, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie moze w kazdym
czasie przerwa¢ lub odwola¢ nabor oraz odstgpi¢ od zatrudnienia kandydata
wylonionego w drodze przeprowadzenia naboru, bez podania przyczyny.

Dyrsktor
PowiatowedotUrzedu Pracy



.......

.......

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

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

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

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Oswiadczam, ze:

posiadam/ nie posiadam* obywatelstwo polskie

posiadam/ nie posiadam* pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam/ nie
korzystam* z pelni praw publicznych

toczy si¢/ nie toczy si¢* wobec mnie postgpowanie karne

bylem(am) / nie bylem(am)* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

prowadze/ nie prowadze* dziatalno$ci gospodarczej (w przypadku odpowiedzi
pozytywnej poda¢ profil dziatalnosci)

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadowych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (DZ. U. z 2001r. nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

wyrazam zgod¢ na umieszczenie mojego imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania (nazwy miejscowosci) na liscie kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

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

(data i podpis kandydata)

*niepotrzebne skresli¢



