
OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZE.DNICZE

W POWIATOWYM URZE.DZIE PRACY W WYSZKOWIE
07-200 WYSZKOW UL. TADEUSZA KOSCIUSZKI 15

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie poszukujc kandydatow na
stanowisko:

POSREDNIK PRACY - STAZYSTA/ POSREDNIK PRACY

w Wyd/iale Centrum Aktywizacji Zawodowej w Dzialc Rynku Pracy
nazwa stanawiska

Liczba etatow - 1, wymiar czasu pracy - petny

WYMAGANIA N1EZBEDNE;

1. WyksztaJcenie wyzsze magisterskie o kierunku: administracja. prawo lub inne (w pr/ypadku
innych studiow wyzszych kandydat powinicn mice ukoiiczone podyplomowc studia
administracyjne),

2. Staz pracy minimum 3 lata.

3. Obywatelstwo polskie.

4. Pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Osoba nie moze bye skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest9pstwo skarbowe.

7. Znajomosc przepisow:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (D/. U.

z 2017 r., poz. 1065 z pozn. zm.),
2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawic

szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia using rynku pracy ( Dz. U.
z2014r . , poz. 667),

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. / 2017 r.. po/..
1257).

WYMAGANIA DODATKOWE:
1. mile widziana osoba, ktora pracowala w Publicznych Sluzbach Zatrudnienia. Agcncjach

Zatrudnienia lub Ochotniczych Hufcach Pracy,
2. umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych i komputera - w tym bardzo dobra znajomosc srodowiska

Windows, pakietu Microsoft Office oraz obsiugi Internetu,
3. umiejetnosc redagowania dokumentow urzedowych;

WYMAGANE PREDYSPOZYCJE:
1. umiejetnosc samodzielnego planowania i organizovvania pracy,
2. umiejetnosci interpersonalne, kreatywnosc, komunikatywnosc, asertywnosc, umicJ9tnosc

fagod/.enia sytuacji konfliktowych, odpornosc na stres,
3. umiejetnosc pracy pod presja czasu,
4. rzetelnosc, dokfadnosc, otwartosc, odpowiedzialnosc;

ZAKRES ZADAN;
1) realizacja uslugi - posrednictwo pracy zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i I 'olityki

Spolecznej w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowad/.cnia
ustug rynku pracy oraz ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, w szczegolnosci:

a) pozyskiwanie, przyjmowanie, upowszechnianie i realizacja krajowej oferty pracy oraz dla
obywateli EOG od pracodawcy krajowego,

b) przyjmowanie i upowszechnianie zagranicznej oferty pracy,



c) podejmowanie lub utrzymywanie kontaktu z pracodawc^ krajowym oraz osob^ zarejestrowaruj
i udzielanie informacji o mozliwosci skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawic.

d) przedstawianie osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy,
e) organizacja targow pracy i gield pracy,
f) przedstawianie osobie zarejestrowanej lub niezarejestrowanej propozycji odpowiedniej pracy.
g) przedstawianie osobie zarejestrowanej lub niezarejestrowanej propozycji pomocy vvobec braku

propozycji odpowiedniej pracy,
h) kierowanie osob zarejestrowanych do pracy oraz innych form pomocy,
i) informowanie osob zarejestrowanych o przysluguj^cym im prawach i obowiazkach.
j) inicjowanie i organizowanie kontaktow osob zarejestrowanych z pracodawcami.
k) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukuj^cym pracy w znalezieniu pracy;

2) kierowanie osob zarejestrowanych do innych pracownikow realizujacych uslugi lub instrument}
rynku pracy;

3) przygotowywanie korespondencji umozliwiajacej realizacje zadari;
4) sporz^dzanie i wypetnianie rejestrow dotyczacych ustugi posrednictwa pracy;
5) wspolpraca z pracownikami Dzialu Rynku Pracy i innymi pracownikami PUP w szczcgolnosci

w zakresie posrednictwa pracy oraz innych uslug i form pomocy okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

6) wspoludzial w opracowywaniu i realizacji programow promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

7) wspolpraca z innymi dzialami w zakresie pozyskiwania dodatkowych srodkow finansowych na
realizacje zadah z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

8) inicjowanie ustug i instrumentow rynku pracy;
9) realizowanie indywidualnych planow dzialania;
10)wdrazanie i realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwd/.ialania

bezrobociu, lagodzenia srodkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajcfcych
z programow operacyjnych wspolfinansowanych ze srodkow Fuiropejskicgo l ;undus/u
Spolecznego i Funduszu Pracy;

11) inicjowanie, opracowywanie i realizacja badaii, analiz, sprawozdaii i monitoringow oraz
dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy;

12) inicjowanie i realizowanie przedsiewziec majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
problemow zwi^zanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych
zakladu pracy;

13) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, innych form pomocy oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepisow;

14) wspolpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie swiadczcnia podstawowych using rynku
pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji zasobow informacji dotyczacych lokalnego rynku
pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy;

15) wspolpraca z osrodkami pomocy spolecznej i Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinic;
16) wprowadzanie, dokumentowanie i odnotowywanic danych oraz informacji do systcmovv

informatycznych w systemic komputerowym obowiazujacym w Urzedzie;
17) dokumentowanie wykonywanych czynnosci odpowiednio w formic papierowej lub tcx.

elektronicznej;
I 8) ochrona danych osobowych osob bezrobotnych, poszukujcjcych pracy, pracodawcow ora/. innych

osob;
19) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajacych

wykonywac lub wykonujcfcych prace na terytorium RP;
20) udostepnianie informacji dotyczqcych osob zarejestrowanych w trybie i na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne na podstawie wniosku zlozonego w szczegolnosci w formic dokumentu elektronicznego
innym podmiotom, w szczegolnosci jednostkom organizacyjnym pomocy spolec/nej oraz
jednostkom obsluguj^cym swiadczenia rodzinne, realizuja_cym zadania publiczne na podstawie
odrebnych przepisow albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot public/ny w zakresie
niezbednym do realizacji tych zadan;

21) realizowanie programow specjalnych, programow regionalnych;



.
22) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

23) aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej Urzedu w zakresie posrcdnictwa pracy;
24) przeprowadzanic vvizyt monitorujaco - sprawdzajacych u pracodawcow w zakresie prawidtowosci

realizacji zawartych umow;
25) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi. a w szczegolnosci

opiniowanie wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla bczrobotncgo
skierowanego przez urzad pod wzgledem mozliwosci w zakresie skierowania bczrobotnych
posiadajacych kvvalifikacje niezbedne do vvykonywania pracy na planowanym do utwor/enia
stanowisku pracy;

26) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postppowaniem o vvydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca;

27) obsluga podmiotow zainteresowanych zatrudnieniem cudzoziemcow, w tym na podstawie
oswiadczenia o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcowi;

28) ewidencjonowanie oswiadczen pracodawcow o zamiarze powierzenia pracy cudzozicmcom;
29) realizowanie zadari zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terytorium RP:

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:
1. Podpisane wlasnorecznie: zyciorys (CV) oraz list motywacyjny,
2. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, ew. doswiadczenie zawodowe ora/

ukonczone szkolenia i kursy,
3. Podpisany wlasnorecznie oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajaccj sip

o zatrudnienie (wzor znajduje sie w zakladce - ,,Zalaczniki do pobrania").
4. Podpisane wlasnorecznie oswiadczenie o :

- posiadanym obywatelstwie,
- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskar/enia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
z adnotacja o pouczeniu o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r,-
Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r., poz. 1137 z pozn. zm.), (wzor znajduje sie w zakladce
,,Zalaczniki do pobrania").
W przypadku informacji o planowanym zatrudnieniu danego kandydata, kandydat bpd/ic
zobowi^zany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego przed zatrudnieniem w
wyznaczonym terminie przez pracodawce,

5. Podpisane wlasnorecznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych
zawartych vv ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rckrutacj i /.godnie
7. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) ora/
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
z pozn. zm.) (wzor znajduje sie w zakladce - ,,ZaJaczniki do pobrania").

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
1. Praca biurowa w pomieszczeniu przystosowanym dla wielu stanowisk pracy. pr/,y kompuler/.c.
2. Stanowisko wyposazone w odpowiednie urz^dzenia biurowe i meble,
3. Prawidlowe warunki oswietlenia,
4. Niski poziom halasu,
5. Praca zwiazana z przemieszczaniem sie wewn^trz budynku.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie informuje, ze w miesiacu poprzcd/ajacym datp
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce. w rozuinicniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi
powyzej 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamknietej kopercie w tcrminic do dnia
11.08.2017 roku do godz. 09:00

- osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie - sekrctariat
- poczta na adres - 07-200 Wyszkow ul. T. Kosciuszki 15 - liczy sie data dostarczcnia do PUP

w Wyszkowie

z dopiskiem:
..Nabor na stanowisko POSREDNIK PRACY - STAZYSTA/ POSREDNIK PRACY w Wyd/.ialc
Centrum Aktywizacji Zawodowej w Dzialc Rynku Pracy" z podaniem imicnia i nazwiska oraz
adresu i numeru telefonu kandydata.

Dokumenty kandydatow bed^ przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia ogloszenia infbrmacj i
o wyniku naboru, po tym okresie moga bye odebrane w Urzedzie w ciagu 5 dni. Po tym tcrminic
dokumenty nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone. Aplikacje uwaza s\i^ za dostarc/onc
w terminie jezeli wpfynefy do Urzedu w terminie wskazanym w ogloszeniu.
W sytuacji gdy wptynety dokumenty aplikacyjne od co najmniej 3 kandydatow lub vvymagania
formalne spehiia co najmniej 3 kandydatow, Dyrektor moze zdecydowac o przcprovvadzcniu tcstu
kwalifikacyjnego przed rozmow^ kwalifikacyjna.
Do rozmow kwalifikacyjnych zostana zaproszeni telefonicznie kandydaci, ktorzy spclnili wymagania
formalne.
O terminie i miejscu tego postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostanq powiadomicni
indywidualnie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru b9dzic
upovvszechniona przez umieszczenie na tablicy ogtoszen w PUP w Wyszkowie oraz na stronic
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
www.bip.pup.powiat-wyszkowski.pl


