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KO-110-5/MM/2014
Dyrektor

Powiatowego Urz^du Pracy w Siemiatyczach
oglasza nabor kandydatow do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siemiatyczach, ul. Legionow Pilsudskiego 3,
17-300 Siemiatycze,
na stanowisko Posrednika Pracy - stazysty

1. Wymagania niezbfdne:
- wyksztalcenie min. srednie
- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sajdu, za umyslne przestej>stwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestejistwo skarbowe,
znajomosc przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
przepisow wykonawczych do ustawy;

- znajomosc przepisow k.p.a oraz przepisow kodeksu pracy
- minimum 5 letni staz pracy w administracji publicznej
- orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci

2. Wymagania dodatkowe:

znajomosc ustawy o ochronie danych osobowych,
doswiadczenie w pracy z klientem,
znajomosc obsiugi komputera, w tym programow MS Office (Word, Exel, Power Point)
umiejqtnosc poruszania si$ w Internecie

3. Predyspozycje osobowosciowe:
a) rzetelnosc, odpowiedzialnosc, terminowosc,
b) komunikatywnosc i umiej^tnosc pracy w zespole,
c) umiej^tnosc lagodzenia sytuacji konfliktowych.

4. Gtowne obowi^zki:
• udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych

kwalifikacjach;
• udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiajzku ze zgloszona^

oferta^ pracy;
• informowanie pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na

lokalnym rynku pracy.
• pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy

do internetowej bazy ofert pracy;
• udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukuj^cym pracy, w tym osobom

niepelnosprawnym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;
• inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukuja^cych pracy

z pracodawcami;
• informowanie bezrobotnych o przyshiguja^cych im prawach i obowia^zkach;



• informowanie bezrobotnych i poszukuj^cych pracy, osob niepelnosprawnych o
aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

• wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ushigach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorosfych, stazach, organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie odrebnych przepisow;

• opracowywanie i realizacja indywidualnych planow dzialania;
• organizacja targow i gield pracy,
• udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

5. WYMAGANE DOKUMENTY:
• CV wraz z listem motywacyjnym,
• kserokopie dokumentow potwierdzajajcych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie

posiadanej wiedzy niezb^dnej do wykonywania obowiajzkow, kserokopie dokumentow
potwierdzajajcych posiadane wyksztalcenie, ukohczenie kursow, szkolen, studiow
podyplomowych),

1. Kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentow potwierdzajajcych doswiadczenie
zawodowe,
2. Wobec kandydatow ktorzy nie sq_ obywatelami polskimi, ale sa_ obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych paristw, ktorym na podstawie umow
mie^dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshiguje prawo do podje^cia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument poswiadczaja^cy znajomosc
je^zyka polskiego, okreslonym w przepisach
o shizbie cywilnej.
3. Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz, ze nie toczy si$ wobec kandydata post^powanie karne, w/g wzoru
stanowia^cego zala^cznik Nr 4 do Regulaminu Naboru,
4. Oswiadczenie potwierdzaja^ce, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sa^du
za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestej>stwo
skarbowe, wg wzoru stanowia^cego zala^cznik Nr 4 do Regulaminu Naboru,
5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach skladanych w zwia^zku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa^ z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.) wg wzoru stanowia^cego zala^cznik
nr 4 do Regulaminu Naboru,
6. Kserokopie posiadanych referencji i opinii,
7. Oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgod^ na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze mnie
oferty (wraz z kserokopiami dokumentow), uznanej za nie spehiiaja^ wymagari formalnych
lub ztozonq_ po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 1 miesia^ca od
upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow spehiiaja^cych
wymagania formalne, jak rowniez ztozonej w terminie i spehiiaja^cej wymagania formalne
oferty wraz z kserokopiami dokumentow, nie odebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni od
zakoriczenia procedury naboru" wg wzoru stanowiajcego zala^cznik Nr 4 do Regulaminu
Naboru,
8. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaja^cej si$ o zatrudnienie, wg wzoru stanowiajcego
zala^cznik nr 5 do Regulaminu Naboru.
9. Dokumenty w zamkniejych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko (podac stanowisko okreslone w



ogtoszeniu o naborze) Nr (podac nr ewidencyjny naboru okreslony w ogtoszeniu o naborze)"
nalezy skladac bezposrednio w siedzibie PUP w Siemiatyczach w sekretariacie (pok.nr 3)
lub przesylac listem poleconym na adres:

Powiatowy Urzajd Pracy w Siemiatyczach
17-300 Siemiatycze, ul. Legionow Pilsudskiego 3

w terminie do dnia: 22 kwietnia 2014r do godz. 15.00
11. Za date, dore^czenia dokumentow do Powiatowego Urze^du Pracy w Siemiatyczach uwaza
si? dat? wpfywu do PUP w Siemiatyczach. Dokumenty dor^czone do PUP w Siemiatyczach
po uprywie w/w terminu nie b?da^ rozpatrywane.
12. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w PUP w Siemiatyczach
zostana^ dola^czone do jego akt osobowych.
13. Dokumenty pozostafych kandydatow moga^byc przez nich odebrane w terminie 14 dni od
daty ogtoszenia wynikow naboru w BIP i na tablicy ogtoszen PUP w Siemiatyczach,
osobiscie w siedzibie PUP w Siemiatyczach (pok. 22 ). PUP nie odsyla kandydatom
ztozonych przez nich dokumentow aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty podlegaja^
komisyjnemu zniszczeniu.
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