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

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PoSrednik Pracy
w_Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dzial Uslug Rynku Pracy

Liczba os6b lub wymiar etatu: 5 os6b w pelnym wymiarze czasu pracy.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nastepujace wymagania :

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze,

e) staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego dtuzszy niz 12 miesigcy

f) licencja zawodowa posrednika pracy

g) znajomos¢ przepisOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach
rynku pracy, ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy,
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 14 wrzesnia 2010r. w sprawie
standardow 1 warunkow prowadzenia ustug rynku pracy oraz i innych przepisow
niezbednych do pracy na tym stanowisku,

h) biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, OpenOffice),

1) biegta znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych i audiowizualnych,

j) dobry stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

2. Wymagania dodatkowe:

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

b) kursy z zakresu posrednictwa pracy,

¢) znajomos¢ obstugi systemu informatycznego SYRIUSZ,

d) znajomo$¢ jezyka angielskiego W stopniu umozliwiajacym swobodne komunikowanie
si¢ (potwierdzone dyplomem lub certyfikatem),

€) umiejgtnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos$¢, starannosé
w wykonywaniu zadan i wysoka kultura osobista.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz w doborze odpowiedniej ofery pracy.
2) Wytyczanie $ciezki aktywizacji zawodowej osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy
3) Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.
4) Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.
5) Realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.
6) Wspotpraca z doradcami zawodowymi, specjalista ds. rozwoju zawodowego i1 klubem pracy
w zakresie aktywizacji zawodoweyj.
7) Popularyzacja ustug rynku pracy wsrod klientéw urzedu.
4. \WWymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopia dowodu osobistego,

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

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowiazkéw, kserokopie dokumentow
potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukonczone kursy, szkolenia, studia
podyplomowe),

f) kserokopie posiadanych referencji i opinii,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

h) o§wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych

osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.),

J) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczeniu imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego (miejscowosci) na liscie
kandydatow spetniajacych wymagania formalne,

k) oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgodg na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze mnie
oferty ( wraz z kserokopiami dokumentoéw ), uznanej za nie spetniajaca wymagan

formalnych lub ztozona po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie

1 miesiaca od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow
spetniajacych wymagania formalne, jak rowniez zlozonej w terminie 1 spetniajace;j
wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentow, nie odebranej przeze
mnie w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury naboru",

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

Oswiadczenia wymienione w punkcie 4 lit. g, h, 1, 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 Urzgdu Pracy — pokdj
nr 309 ( kadry),

) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (stwierdzajace og6lny stan zdrowia).

5. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

6. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

7. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

8. Kserokopie dokumentoéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobg
zainteresowana ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.



http://www.jedrzejow.finn.pl/

9. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach opatrzonych imieniem,
nazwiskiem i1 adresem zwrotnym nadawcy nalezy sklada¢ bezposrednio w siedzibie PUP
w Jedrzejowie, pokoj nr 313 ( sekretariat) w godz. od 7% do 15™ lub przesylta¢ listem poleconym
na adres: Powiatowy Urzad Pracy, 28-300 Jedrzejow, ul. Okrzei 49 B w  terminie do dnia
16. 05. 2011 r. Na dostarczanych dokumentach nalezy umie$ci¢ zapis:

Dotyczy naboru na stanowisko Posrednik Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej —
Dzial Ustug Rynku Pracy.

Za datg doreczenia dokumentoéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie uwaza si¢ date
wpltywu do PUP w Jedrzejowie.
Data wplywu jest oznaczana w sposob trwaty na przekazanej przez kandydata kopercie

(data wptywu 1 liczba dziennika korespondencji wptywajace;j).

Dokumenty, ktére wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Termin otwarcia ofert ustala si¢ na dzien 17.05.2011r.

10. Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostana

pisemnie powiadomione o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

11. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.jedrzejow.finn.pl) oraz na tablicy ogloszeh w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jedrzejowie.

12. Kandydat wytypowany do zatrudnienia w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg
zobowiazany jest przedtozy¢ aktualne zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego
Rejestru Karnego, ktore umieszczone bedzie w jego aktach osobowych.

Jedrzejow, dnia 06.05.2011r. g

( ‘p'bdpis i piecze¢ Dyrektora PUP)


file:///C:/Documents%20and%20Settings/Admin/Pulpit/Nabory%202011/nabór%20na%20stronę/nabory%202010%20-%20pośrednik%20pracy/nabór%20na%20stronę/Nabór%20%202009/konkurs/Ogloszenia%20o%20naborze/regulamin%20naboru%20i%20załączniki/www.jedrzejow.finn.pl

