OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie, 07-200 Wyszkow ul. Tadeusza Kosciuszki 15
Dyrektor Powiatowego Urz¢du Pracy w Wyszkowie poszukuje kandydatéw na
stanowisko:
DORADCY ZAWODOWEGO/ DORADCY ZAWODOWEGO - STAZYSTY
w Wydziale Centrum Aktywizacji Zawodowej w Dziale Rynku Pracy

nazwa stanowiska
Liczba etatow - 2, wymiar czasu pracy — petny, umowa na zastgpstwo

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. wyksztalcenie wyzsze psychologiczne, pedagogiczne z doradztwem zawodowym/poradnictwem
zawodowym lub inne (w przypadku innych studiow wyzszych kandydat powinien posiada¢ staz
pracy w poradnictwie zawodowym/doradztwie zawodowym lub mie¢ ukonczone studia
podyplomowe: doradztwo zawodowe/poradnictwo zawodowe lub doradztwo zawodowe/
poradnictwo zawodowe i posrednictwo pracy),
lub
wyksztalcenie srednie i staz pracy minimum 1 rok pod warunkiem, ze osoba studiuje min. na
2 roku psychologii, pedagogiki z doradztwem zawodowym/poradnictwem zawodowym,

2. kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej oraz
obywatelem innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;j,

3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

4. nieposzlakowana opinia,

5. osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6. znajomos¢ przepisow:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.z 2016 1., poz. 645 z p6zn. zm.),

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczeg6lowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U.z2014r., poz. 667 ),

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie profilowania
pomocy dla bezrobotnego (Dz. U. 2014 r., poz. 631),

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz.
23 z pdzn. zm.);

WYMAGANIA DODATKOWE:
1. mile widziane doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach zatrudnienia,

2. mile widziany staz pracy w zakresie doradztwa zawodowego/poradnictwa zawodowego,

3. umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych i komputera — w tym bardzo dobra znajomos¢ srodowiska
Windows, pakietu Microsoft Office oraz obstugi Internetu,

4. umiejetno$¢ redagowania dokumentdw urzedowych;

WYMAGANE PREDYSPOZYCJE:

1. umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy,

2. umiejetnoéci interpersonalne, kreatywnos¢, komunikatywno$¢, asertywnos¢, umiejetnos¢
fagodzenia sytuacji konfliktowych, odpornos¢ na stres,

3. umiejetnos¢ prowadzenia zajg¢ grupowych i porad indywidualnych,




4. umiejetnos¢ rozpoznawania potrzeb klienta, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow,

5. rzetelno$é, doktadnosé, otwartos¢, sprawnosé, odpowiedzialnosc;

ZAKRES ZADAN:

1. realizacja ustugi — poradnictwo zawodowe zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej w sprawie szczegélowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy oraz ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, w szczegdlnosci w formie;

1) porad indywidualnych i grupowych,

2) informacji indywidualnych i grupowych,

3) pomocy pracodawcy w indywidualnym rozwoju zawodowym oraz doborze kandydatéw do
pracy;

2. pomoc osobom w rozwiazywaniu probleméw zawodowych, wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze przygotowywaniu do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy;

3. kierowanie oséb zarejestrowanych do innych pracownikow realizujacych ustugi lub instrumenty
rynku pracy;

4. przedstawianie osobom propozycji form wsparcia zgodnie z ustawg oraz kierowanie 0sob
zarejestrowanych do pracy i innych form pomocy;

5. sporzadzanie pism w szczego6lnosci dotyczacych dluznikéw alimentacyjnych;

6. przygotowywanie korespondencji umozliwiajacej realizacj¢ zadan;

7. udostepnianie zasobow informacji zawodowych;

8. prowadzenie banku programow;

9. opracowywanie wykazow porad grupowych oraz spotkan informacyjnych;

10. sporzadzanie i wypetnianie rejestrow dotyczacych poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej;

11. wspotpraca z pracownikami Dziatu Rynku Pracy i innymi pracownikami PUP
w szczegolnosci w zakresie aktywizacji osob posiadajacych status bezrobotnego lub poszukujacego
pracy;

12. wspotudzial w opracowaniu i realizacji programow promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

13. wspolpraca z innymi dziatami w zakresie pozyskiwania dodatkowych Srodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

14. inicjowanie ushug i instrumentéw rynku pracy; '

15. wdrazanie i realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia srodkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
z programOéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy;

16. inicjowanie, opracowywanie i realizacja badaf, analiz, sprawozdan i monitoringéw oraz
dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy;

17. sporzadzanie monitoringdow zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

18. inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdéw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy;

19. wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego;

20. wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie swiadczenia podstawowych ustug rynku
pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji zasobow informacji dotyczacych lokalnego rynku
pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;

21. wprowadzanie danych, dokumentowanie i odnotowywanie informacji, w systemach
informatycznych stosowanych w Urzedzie, w szczegélnosci zwigzanych z realizacjg ustugi —
poradnictwo zawodowe;

22. dokumentowanie wykonywanych czynnosci odpowiednio w formie papierowej lub tez

elektronicznej;



23,
24,
25.
26.

27.

28.
29.

30.

aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej Urzgedu w zakresie poradnictwa
zawodowego;

opracowywanie, zawieranie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

ochrona danych osobowych 0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcow;
przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajacych
wykonywac¢ lub wykonujacych prace na terytorium RP;

udostepnianie informacji dotyczacych osob zarejestrowanych w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne na podstawie wniosku ztozonego w szczegoInosci w formie dokumentu elektronicznego
innym podmiotom, w szczegdlnosci jednostkom organizacyjnym pomocy spolecznej oraz
jednostkom obstugujacym swiadczenia rodzinne, realizujacym zadania publiczne na podstawie
odrgbnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny w zakresie
niezbednym do realizacji tych zadan;

realizowanie programow specjalnych, programow regionalnych;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

organizacja zlecania dziatan aktywizacyjnych, w szczegélnosci dokonywanie rekrutacii,
kierowanie 0sdb bezrobotnych do realizatora, koordynacja dziatan.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1

zyciorys (CV),

2. podanie,

. kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, ew. doswiadczenie zawodowe oraz

ukonczone szkolenia i kursy (jezeli posiada),

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr znajduje si¢ w zaktadce —

»Zataczniki do pobrania”),

. podpisane przez kandydata wlasnorecznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub

w przypadku cudzoziemca kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej,

podpisane przez kandydata oswiadczenie o petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
z adnotacjg o pouczeniu o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 §1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r,-
Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r., Nr 88, poz. 553 z p6zn. zm.), (wzdr znajduje si¢ w zaktadce —
»~Zataczniki do pobrania”). W przypadku informacji o planowanym zatrudnieniu danego kandydata,
kandydat begdzie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego przed
zatrudnieniem w wyznaczonym terminie przez pracodawce,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) oraz podpis kandydata (wzor znajduje
si¢ w zaktadce — ,,Zalaczniki do pobrania™).

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1.
2
3.
4.

praca biurowa w pomieszczeniu przystosowanym dla wielu stanowisk pracy,
stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble, w tym komputer,
prawidlowe warunki o$wietlenia,

niski poziom hatasu.

Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Wyszkowie informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi

powyzej 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia
06.02.2017 roku do godz. 09:00

- osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie — sekretariat
- pocztg na adres — 07-200 Wyszkow ul. T. Ko$ciuszki 15 - liczy si¢ data dostarczenia do PUP w
Wyszkowie

z dopiskiem:
_Nabér na stanowisko DORADCY ZAWODOWEGO/ DORADCY ZAWODOWEGO -
STAZYSTY w Wydziale Centrum Aktywizacji Zawodowej w Dziale Rynku Pracy”

Dokumenty kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesigey od dnia ogloszenia informacji
o wyniku naboru, po tym okresie mogg by¢ odebrane w Urzgdzie w ciagu 5 dni. Po tym terminie
zostana komisyjnie zniszczone. Dokumenty kandydatow, ktérych oferty zostaly odrzucone lub wptyng
do Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie w formie innej niz okreslone w niniejszym ogloszeniu
lub zostang ztozone po uptywie wyzej okreslonego terminu, moga by¢ odebrane w Urzgdzie w ciggu
5 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.
(Aplikacje uwaza si¢ za dostarczone w terminie jezeli wplynety do Urzgdu w terminie wskazanym
w ogloszeniu).

W sytuacji gdy wplynely dokumenty aplikacyjne od co najmniej 3 kandydatow lub wymagania
formalne spetnia co najmniej 3 kandydatow, Dyrektor moze zdecydowa¢ o przeprowadzeniu testu
kwalifikacyjnego przed rozmowa kwalifikacyjna.

Do rozméw kwalifikacyjnych zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy spenili wymagania formalne.
O terminie i miejscu tego postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w PUP w Wyszkowie oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j:
www. bip.pup.powiat-wyszkowski.pl

Aplikacji spelniajacych wymagania formalne Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie nie zwraca.

Wyszkéw, dnia 24.01.2017r. /

\
Grazyna Polak



