URZAD PRACY

POWIATOWY URZAD PRACY W SZCZYTNIE

12-100 SZCZYTNO, ul. Wincentego Pola 4, tellfax 89 624 32 87, pup@pup.szczytno.pl, www.pup.szczytno.pl

Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

DORADCA ZAWODOWY

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g

wyksztalcenie wyzsze magisterskie, kierunki: psychologia, doradztwo zawodowe socjologia,
pedagogika lub studia podyplomowe w tym zakresie,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

znajomos$é przepisoéw Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktow
wykonawczych do tej Ustawy, przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
przepiséw kodeksu pracy,

umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow prawa,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

min 2-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku doradcy zawodowego w ramach
stosunku pracy,

umiejetnosé obshugi programu SYRIUSZ,

umiejetnos$¢ prowadzenia poradnictwa indywidualnego i zajgé grupowych z osobami
dorostymi,

umiejetnosé¢ badania stanu psychicznego — diagnozowanie, prowadzenie wywiadow,
obserwacji i rozmdéw wspierajgcych,

doswiadczenie w pracy w sytuacjach trudnych oraz umiejgtnos¢ motywowania klienta,
odporno$¢ na stres,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnosé dobrej organizacji czasu pracy,

kreatywnose¢,

umiejetnosé tworzenia autorskich programéw,

znajomo$¢ lokalnego rynku pracy,

poswiadczenie nieposzlakowanej opinii.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)

b)

d)

prowadzenie dla 0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy i innych oséb powyzej 18 roku
zycia indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego z wykorzystaniem
standaryzowanych metod i technik doradczych, zasobéw informacji zawodowej oraz technik
komputerowych,

umiejetnos¢ doboru odpowiedniego kandydata na zglaszane przez pracodawcow oferty
pracy,

bezposrednia obstuga 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy w zakresie wsparcia wejscia
lub powrotu na rynek pracy w tym posrednictwa pracy i doradztwa zawodowego,
przedstawianie bezrobotnym lub poszukujacym pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, szkolenia i innych ustug i instrumentéw rynku pracy,



€)

utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy w ramach pelnienia
funkcji doradey klienta indywidualnego, w tym:
— bezposrednia obstuga 0s6b bezrobotnych lub poszukujacych pracy w zakresie
posrednictwa pracy,
— ustalanie potrzeb klienta,
— informowanie o formach pomocy.
- ustalanie warunkdw pomocy poprzez przygotowywanie Indywidualnego Planu
Dziatania.

g) obstuga systemu komputerowego SYRIUSZ w zakresie posrednictwa pracy,
doradztwa zawodowego 1 biezacej obstugi klienta,
h) wspdtpraca z innymi komérkami w zakresie niezbgdnym na w/w stanowisku.

4. Wymagane dokumenty:

)
b)
)
d)
)
)
g)

h)

list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j ';

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem);

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych doswiadczenie i kwalifikacje zawodowe 2;

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ za oryginatem)
poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego ¥;

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
inne dokumenty, ktére kandydat uwaza za wazne dla tego postepowania
konkursowego, np. orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci; ,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1182 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

5. Warunki praey:
a) praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy

w godz. 7:30 — 15:30;

b) praca przy komputerze;

¢) obstuga urzadzen biurowych;

d) o$wietlenie $wiattem naturalnym i sztucznym;

e) konieczno$¢ poruszania si¢ po terenie Urzedu, pomieszczenia Powiatowego Urzedu

Pracy w Szczytnie usytuowane sg na parterze i I pigtrze — w budynku brak windy.

' W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dzialalnoéci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.
2 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie posiadania wyksztalcenia
wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.
3 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panfstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926

z pozn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014, poz. 1202).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
lub doreczone listownie w terminie do dnia 29.01.2016 r. godz. 15:30
pod adresem :

Powiatowy Urzad Pracy
Ul. Wincentego Pola 4
12-100 Szezytno

W zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczytnie — Doradca zawodowy”.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Powiatowy Urzad Pracy, ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno,
w Sali nr 18,w dniu 01.02.2016 r. o godz. 8:00

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczytnie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
byt wyzszy niz 6%.

Dokumenty kandydata wytonionego w drodze naboru i zatrudnionego w PUP w Szczytnie
bedg dotgczone go jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym czasie kandydaci bedg mogli odebraé
swoje dokumenty za pokwitowaniem.

Po uptywie 3 miesiecy nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢:

- oryginaly (do wgladu), dyplomow, zaswiadczen
- zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

Z regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczytnie, ul. Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno, pokdj 22 oraz na stronie internetowej

Powiatowego Urzedu w Szczytnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 89 621 77 11



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej przy ul Wincentego Pola 4, 12-100 Szczytno
w terminie do dnia 01.05.2016 r.




