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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI A FUNDUSZ SPOLECZNY
Powiatowy Urzad Pracy

w Jedrzejowie

Projekt "Nowe kadry — nowe perspektywy" realizowany przez Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie
w ramach programu Operacyjnego Kapital Ludzki Priorytet VI "Rynek pracy otwarty dla wszystkich",
Dzialanie 6.1 "Poprawa dostgpu do zatrudnienia oraz wspierania aktywnosci zawodowej w regionie,
Poddzialanie 6.1.2 "Wsparcie powiatowych i wojewddzkich urzedow pracy w realizacji zadan na
rzecz aktywizacji zawodowej 0s6b bezrobotnych w regionie" Projekt dofinansowany ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz budzetu panstwa

Powiatowy Urzad Pracy
w Jedrzejowie
ul. Okrzei 49 B, 28-300 Jedrzejow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Posrednik pracy - stazysta
w_Dziale Aktywizacji, Ewidencji i Swiadczen

[Liczba 0sOb lub wymiar etatu: 1 osoba w pelnym wymiarze czasu pracy.
Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie winna spelniaé nast¢pujgce wymagania :

1. Wymagania niezbgdne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw  publicznych,

¢) nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze,

¢) znajomoS§¢ przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy Kodeks Post¢gpowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy i innych przepisow
niezbe¢dnych do pracy na tym stanowisku,

f) biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, OpenOffice),

) biegla znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i audiowizualnych,

h) dobry stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.,

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane kierunki — psychologia,socjologia,
pedagogika,

b) kursy z zakresu posrednictwa pracy,

¢) znajomos$¢ obstugi systemu informatycznego SYRIUSZ,

d) znajomo$§¢ jezyka angiclskiego w stopniu umozliwiajgcym swobodne komunikowanie
si¢ (potwierdzone dyplomem lub certyfikatem),

¢) umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialno$é, komunikatywno$¢, staranno$é
w wykonywaniu zadan i wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.
- Dzialalno$¢ informacyjno - promocyjna w zakresie zadan realizowanych przez Urzad,
w tym w zakresie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem $rodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.



- Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okre$lonej w ustawie.

- Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o uslugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robot
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepisow.

- Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy z zakresu zadan
realizowanych przez Dzial,

- Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami z obszaru dzialania
powiatowego urzedu pracy.

- Przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,

- Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow.

- Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

- Upowszechnianie i realizacja ofert pracy.

- Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

- Kierowanie do pracy osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym oséb
niepelnosprawnych.

- Kierowanie 0s6b bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy, w tym w ramach
projektow  wspélfinansowanych ze  §rodkéw  Unii  Europejskiej w  ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego.

- Udzielenie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobor whasciwej ustugi.

- Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwoséci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia, lub innej pracy zarobkowe;.

- Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

- Opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dzialania dla 0séb bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

- Organizacja targow pracy i gield pracy.

- Obsluga komputerowych baz danch z zakresu poérednictwa pracy.

- Przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki z zakresu zadan realizowanych
przez dzial.

- Stala wspdlpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

¢) kserokopia dowodu osobistego,

d) kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
ewentualnie zaSwiadezenie potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy w przypadku
aktualnego $wiadczenia pracy przez kandydata,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbgdnej do wykonywania obowiazkow, kserokopie dokumentow

potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukoficzone kursy, szkolenia, studia
podyplomowe),

f) kserokopie posiadanych  referencji i opinii,

£) oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnoéei prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

h) oswiadezenie potwierdzajace, Ze kandydat nie byl skazany prawomocenym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

i) oSwiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U, z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.),



1) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszezeniu imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (miejscowosei) na liscie
kandydatow spelniajacych wymagania formalne,

k) oSwiadezenie o tresei: ,,\Wyrazam zgodg na komisyjne zniszezenie zloZzonej przeze mnie
oferty ( wraz z kserokopiami dokumentow ), uznanej za nie spelniajacq wymagan

formalnych lub zlozong po terminie, w przypadku jej nicodebrania w terminie

I miesigea od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow
spelniajacych wymagania formalne, jak rowniez zlozonej w terminie i spelniajace;
wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentéw, nie odebranej przeze
mnie w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury naboru",

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

O$wiadezenia wymienione w punkcie 4 lit. g, h, i, j, k oraz kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wzor do pobrania ze strony Biuletynu
Informacji Publicznej(www.jedrzejow.finn.pl), lub w siedzibie Urzedu Pracy — pokoj
nr 211 ( kadry),

1) zadwiadezenie lekarskie o stanie zdrowia (stwierdzajgce ogolny stan zdrowia).

5. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszezeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzegdnicze i tylko w formie pisemne;.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng,

7. Nie ma mozliwoéei przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

8. Kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnoé¢ z oryginalem przez osobe
zainteresowang ubiegajgea si¢ o zatrudnienie.

9. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach opatrzonych imieniem,

nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy nalezy sklada¢ bezpoérednio w siedzibie PUP

w Jedrzejowie, pokoj nr 313 ( sekretariat) w godz. od 7' do 15" lub przesylaé listem

poleconym  na adres: Powiatowy Urzad Pracy, 28-300 Jedrzejow, ul. Okrzei 49 B

w terminie do dnia 21. 05. 2010 r. Na dostarczanych dokumentach nalezy umiescié¢ zapis:

Dotyczy naboru na stanowisko Po$rednik Pracy - stazysta w Dziale Aktywizacji,
Ewidencji i Swiadczen.

Za datg dorgezenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie uwaza sie
dat¢ wplywu do PUP w Jedrzejowie.

Data wplywu jest oznaczana w sposob trwaly na przekazanej przez kandydata kopercie
(data wplywu i liczba dziennika korespondencji wplywajace)).
Dokumenty , ktore wplyng do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Termin otwarcia ofert ustala si¢ na dzien 24.05.2010r.

10. Osoby, ktore spelnig wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang
pisemnie powiadomione o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

I1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www jedrzejow.finnpl) oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jedrzejowie.

12. Kandydat wytypowany do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem umowy
0 pracg zobowigzany jest przedlozy¢ aktualne zapytanie o udzielenie informy
0 osobie z Krajowego Rejestru Karnego, ktore umieszcezone bedzie w jL'
osobowych,

Jedrzejow, dnia 11.05.2010r,

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

( podpts i pieczec 2\'/0/001{: U’)




