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Projekt 6.1.2 wspétfinansowany przez Unig Europejska ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach POKL
»Wzmacnianie jakosci pracy publicznych stuzb zatrudnienia”

POWIATOWY TRZAD PRACY
16-50G 8EJNY OGLOSZENIE

ul.Bakowa 26

tel.087-516-39-70 fax 087-516-33-T5

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze:

Posrednik pracy - stazysta
W dziale: Centrum Aktywizacji Zawodowej

Liczba poszukiwanych kandydatéw/wymiar etatu: 1 osoba/w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezb¢dne:

1. Wyksztalcenie co najmniej Srednie (preferowane wyzsze),

2. Biegla umieje¢tnosé obstugi komputera (pakiet MS Office), Internet, poczta elektroniczna,

3. Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

4, Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomoscig jezyka polskiego wystarczajaca
do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

7. Predyspozycje do pracy zwigzane] z obstuga klienta.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

W

CE-JEEN

Znajomos$¢ przepisow:

e ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2008r. Nr69, poz.415 z pézn. zmianami)

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeksu postgpowania administracyjnego (tekst
jednolity: Dz. U. z 2000r, Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zmianami)

e rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzeénia 2010 roku w sprawie
standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 177, poz. 1193)

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223. poz
1458 z pbéZn. zmianami)

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

Wiedza z zakresu znajomosci rynku pracy i przeciwdzialania bezrobociu.

Znajomo$¢ obowigzujacych procedur administracyjnych i umiej¢tnos$é redagowania pism

urzedowych. '

Komunikatywnos$¢, umiejetno$é pracy w zespole, tatwos$é nawigzywania kontaktow,

odpornos$¢ na stres.

Umiejetno$é prowadzenia aktywnego wywiadu, pozyskiwania informacji, negocjacji,

Dos$wiadczenie w pracy z klientem.

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Umiejetnosé planowania i organizacji pracy wlasne;.

10 Studia podyplomowe lub kursy uzupeimaj gce z zakresu posrednictwa pracy.
11. Swoboda wypowiadania si¢ w mowie i pi$mie.



I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

» Przyjmowanie i upowszechnianie krajowych i zagranicznych ofert pracy,

o Realizacja krajowych ofert pracy,

o Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami krajowymi oraz pomoc w
uzyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

o Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi oraz pomoc w
uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

o Przedstawianie osobie zarejestrowanej innych propozycji pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniej pracy,

e Pozyskiwanie ofert pracy, ~

¢ Poszukiwanie i podejmowanie kontaktéw z nowymi pracodawcami,

o Wspblpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i
kierunkach rozwoju w powiecie,

o Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy $wiadczonych przez Urzad,

e Udzial w tworzeniu Indywidualnych Planéw Dzialan.

o Udzial w realizacji programéw wspoétfinansowanych z EFS

s Przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz o rynku pracy.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Curriculum Vitae.

3. Kwestionariusz osobowy.

4, Kopia dowodu osobistego lub innego dowodu tozsamosci.

5. Kopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie.

6. Kopie dokumentdéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe.

7. Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie innych umiej¢tnosci (zaswiadczenia

o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

9. Os$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie.

10. Oswiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
w/w stanowisku

11. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych o nastepujacej tresei:

o

o, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002r. Dz. U. Nr 101 poz. 926 z péZn. zmianami)
oraz ustawg o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223. poz 1458 z p6zn. zmianami)

Wszystkie kopie dokumentdw nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem.
CV, list motywacyiny i oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisaé




V. Termin i miejsce skladania dokumentéow

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10.06.2011r. do godziny 14.00 osobiscie lub listownie
pod adresem:

Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach
ul. L.gkowa 26
16-500 Sejny
- w sekretariacie pok. nr 9
z dopiskiem na kopercie: ,,Konkurs na stanowisko posrednika pracy — stazysty w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Sejnach.”

VL. Informacje dodatkowe

8. Komisja konkursowa po dokonaniu wstepnej selekcji ztozonych ofert ustali list¢ kandydatow,
ktérzy spelniaja wymagania formalne, okre§lone w ogloszeniu o naborze.

9. Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione o terminie rozmowy wstepnej telefonicznie,
informacja bedzie rowniez umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy

Sejnach http://pup.sejny.sisco.info/.

10. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat winien posiada¢ dowod osobisty oraz oryginaty
wyzej wymienionych dokumentéw.

11. Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie ogloszona na stronie internetowe;
http://pup.sejny.sisco.info oraz na tablicy ogloszen PUP w Sejnach.

12. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Sejnach oryginal waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
zawierajacego informacj¢ o niekaralnosci kandydata.

13. Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie zwracamy przestanych ofert. Oferty odrzucone beda komisyjnie zniszczone.

14. Wszelkie informacje dodatkowe udzielane bedg pod numerem telefonu: (87) 516 39 87.

WY RIEKT
Sejny, 26.05.2011r. Poviatpteo ko raey

mgr Widleta Wzczyriska



