OGLOSZENIE NR 1/2012
1. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM
NIEZBEDNE:

< Wpyksztalcenie: wyzsze magisterskie o kierunku poradnictwo zawodowe lub socjologia, psychologia,
prawo, administracja.

< Znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.) oraz aktéw wykonawczych do ustawy.

< Znajomo$¢ przepiséw Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

% Znajomo$¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz.
926 z p6zn. zm.).

< Umiejetno$é obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i urzadzen biurowych.

< Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, samodzielnosé, zdolnosci organizacyjne, umiejetnosé
prowadzenia rozmowy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, kreatywnosé

DODATKOWE:

% Mile widziane do$wiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia.

< Umiejetno$¢ pisania pism, przygotowywania opracowan , programow

< Asertywno$¢, empatia, nastawienie na rozwdj wlasny.

2. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

1) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych albo w indywidualnym rozwoju zawodowym.

2) Udzielanie porady indywidualnej, grupowej oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych,
poszukujacych pracy i innych uprawnionych oséb.

3) Diagnozowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy z punktu widzenia predyspozycji

- zawodowych, zmiany lub podwyzszenia kwalifikacji zawodowych, zmiany zawodu.

4) Tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowe;j.

5) Wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji :
- o strukturze gospodarczej, :
- 0 kierunkach ksztalcenia.

6) Pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w obszarze dzialania PUP.

7) Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

8) Przygotowanie sprawozdan, informacji i analiz.

9) Tworzenie indywidualnego planu dziatan.
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10) Marketing ushug oferowanych przez Urzad.
11) Praca przy realizacji programéw wspoétfinansowanych z EFS : inicjowanie, przygotowanie,

realizacja .

12) Wspdlpraca z posrednikami pracy i innymi stanowiskami w urzedzie w zakresie pomocy

osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz pracodawcom.



13) Wspélpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego, szkotami, poradnia
psychologiczno pedagogiczna.

14) Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji (papierowej i elektronicznej) oséb zglaszajacych
sie po porade lub informacje, zaréwno w formie indywidualnej jak i grupowe;.

3. WYMAGANE DOKUMENTY:

CV i list motywacyjny oraz dodatkowo posiadane referencje i rekomendacje,
kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje,
kserokopie swiadectw pracy.
Os$wiadczenie — zlozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego — o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego.
% za$wiadczenie wydane przez lekarza medycyny pracy stwierdzajace , Ze kandydat jest
zdolny do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku pracy,
% o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2002r Nr 101, poz. 926 z poz. zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),
++ kopia dowodu osobistego

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobicie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy we
Wioszczowie ul. Strazacka 11, sekretariat- I pietro pokdj nr 11, w zamknigtych kopertach z dopiskiem : Dotyczy
ogloszenia nr 1/2012 sprawie naboru na stanowisko urzednicze doradca zawodowy — stazysta w
Centrum Aktywizacji Zawodowej” :

w terminie do dnia 30 stycznia 2012r. do godziny 10"

Oferty, ktére wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy we Wioszczowie po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.

Lista oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji bedzie do wgladu w Powiatowym

Urzedzie Pracy we Wloszczowie ul. Strazacka 11, pok¢j 11 w dniu 31 stycznia 2012r.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostana
umieszczone w protokole, beda  przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat na

stanowisku d/s kadr a nastgpnie archiwizowane.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych w okresie 14 dni od
ogloszenia informacji o wynikach naboru, a po bezskutecznym uptywie tego terminu - protokolarnie niszczone.

Dyrektor PUP moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwota¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze, bez
podawania przyczyny.

Na zadnym z etapéw procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, kandydatom nie przystuguje odwotanie-
zarébwno od oceny Komisji Rekrutacyjnej, jak i od decyzji Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy we

Wiloszczowie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej /www.pup.wloszczowa.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu

Pracy we Wloszczowie.
DYREWZEDU
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Wioszczowa, dnia 18 01.2012r. mgr Henryka Skiba



