Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Sejnach
ogłasza nabór

na wolne stanowisko urzędnicze: Lider Klubu Pracy w Dziale Usług Rynku Pracy
miejsce pracy: Sejny
Liczba poszukiwanych kandydatów/wymiar etatu: 1 osoba/w pełnym wymiarze czasu pracy.

I. Wymagania niezbędne:
1. Wykształcenie co najmniej średnie (preferowane wyższe), 

2. Predyspozycje do pracy związanej z obsługą klienta, 

3. Biegła obsługa komputera,

4. Obsługa urządzeń audiowizualnych,
5. Uregulowany stosunek do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn).

II. Wymagania dodatkowe: 
1. znajomość problematyki rynku pracy 

2. swoboda wypowiadania się w mowie i w piśmie, 

3. umiejętność słuchania i obserwacji, 

4. umiejętność logicznego rozumowania i przekonywania, 

5. komunikatywność,

6. łatwość nawiązywania kontaktów, 

7. umiejętność pracy z ludźmi,

8. odporność emocjonalna, umiejętność prowadzenia aktywnego wywiadu i pozyskiwania informacji ,

9. wysoka odpowiedzialność, samodzielność ,

10. odporność na stres. 
III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Realizacja zadań ustawowych Powiatowego Urzędu Pracy w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

2. Planowanie, organizowanie, prowadzenie zajęć Klubu Pracy.

3. Udzielanie indywidualnych konsultacji osobom biorącym udział w zajęciach Klubu Pracy. 

4. Pomoc bezrobotnym w tworzeniu Indywidualnych Planów Działania. 

5. Współpraca ze stanowiskami poradnictwa zawodowego, pośrednictwa pracy, szkoleń w zakresie pomocy osobom bezrobotnym w znalezieniu zatrudnienia lub określenia kierunku szkolenia. 

6. Współpraca z innymi instytucjami w celu udzielenia najskuteczniejszej pomocy osobom biorącym udział w zajęciach Klubu Pracy oraz upowszechniania informacji zawodowej.

7. Gromadzenie, katalogowanie i aktualizowanie oraz opracowywanie i upowszechnianie zbiorów informacji o lokalnym rynku pracy.

8. Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji (papierowej, elektronicznej) zajęć i uczestników zajęć Klubu Pracy. 

9. Sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości związanej z zakresem zadań stanowiska.
IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Curriculum vitae.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kopia dowodu osobistego lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

5. Kopie dokumentów poświadczających wykształcenie.

6. Kopie dokumentów poświadczających doświadczenie zawodowe.

7. Kopie dokumentów poświadczających posiadanie innych umiejętności (zaświadczenia o ukończonych kursach, szkoleniach itp.).

8. Oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych.

9. Oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie.

10. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych 

11. Oświadczenie kandydata potwierdzające stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku.


12. Dokumenty stwierdzające uregulowany stosunek do służby wojskowej (dotyczy mężczyzn).

Dokumenty należy składać w terminie od dnia 29.12.2008 do dnia 16.01.2009
Osobiście lub listownie

pod adresem:

Powiatowy Urząd Pracy w Sejnach

ul. Łąkowa 26

16-500 Sejny

z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko Lidera Klubu Pracy” w terminie do dnia 16.01.2009r. do godz. 1300
Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane.

Nie zwracamy przesłanych ofert. Oferty odrzucone będą komisyjnie zniszczone.

Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /http://pup.sejny.sisco.info / oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie.

Osoby zakwalifikowane zostaną powiadomione o terminie rozmowy wstępnej telefonicznie. Wszelkie informacje dodatkowe udzielane będą pod numerem telefonu: (0 87) 5163 970
                                                                Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Sejnach
p.o. Dyrektor

Wioletta Myszczyńska
Sejny, dnia 29.12.2008
