POWIATOWY URZAD PRACY

17-300 Siemiatycze

ul. Legionéw Pitsudskiego 3
tel, 085/6566013, fax (85/6566016

Siemiatycze, 05.11.2015r

KD-110-10/1S/2015

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach
oglasza nabor kandydatéw do pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siemiatyczach, ul. Legionéw Pitsudskiego 3,
17-300 Siemiatycze

na stanowisko Posrednika Pracy — stazysty

3.
a)

. Wymagania niezb¢dne:

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

znajomos$¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
przepisow wykonawczych do ustawy,

znajomos¢ przepisoOw k.p.a oraz przepiséw kodeksu pracy.

. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym programéow MS Office (Word, Excel, Power
Point),Syriusz Std,

znajomos$¢ sytuacji na lokalnym rynku pracy.

Predyspozycje osobowosciowe:
rzetelno$é, odpowiedzialno$¢, terminowosé,

b) komunikatywnos¢ i umieje¢tnos¢ pracy w zespole,

c)

umiejetnos¢ tagodzenia sytuacji konfliktowych, odpornos¢ na stres,

d) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

€)

4.

umiejetno$¢ samodzielnego wykonywania powierzonych zadan.

Glowne obowiazki:

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;



pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy;

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;

ustalanie profili pomocy dla 0séb bezrobotnych;

opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania;

organizacja targdw i gield pracy;

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

. WYMAGANE DOKUMENTY:

e CV wraz z listem motywacyjnym;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkéw, kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, ukonczenie kurséw, szkolen;

Kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe.

. Wobec kandydatéw ktorzy nie sga obywatelami polskimi, ale s3 obywatelami
Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument poswiadczajgcy
znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne, w/g wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Naboru.

. O$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do Regulaminu Naboru.

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych 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 stanowigcego
zatgcznik nr 4 do Regulaminu Naboru.

. Kserokopie posiadanych referencji i opinii.

6. O$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze mnie

oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw), uznanej za nie spelniajagca wymagan
formalnych lub ztozong po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 1 miesigca
od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatéw spelniajacych
wymagania formalne, jak réwniez ztozonej w terminie i spelniajacej wymagania formalne
oferty wraz z kserokopiami dokumentéw, nie odebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni



od zakoficzenia procedury naboru” wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Naboru.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 5 do Regulaminu Naboru.

. Dokumenty w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem i adresem

zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko (poda¢ stanowisko okreslone
w ogloszeniu o naborze) Nr (podaé nr ewidencyjny naboru okreSlony w ogloszeniu
o naborze)”.

nalezy sktada¢ bezposrednio w siedzibie PUP w Siemiatyczach w sekretariacie (pok. nr 3) lub
przesyta¢ listem poleconym na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Siemiatyczach
17-300 Siemiatycze, ul. Legionéw Pitsudskiego 3

w terminie do dnia: 16.11.2015r do godz.15.00
9. Za date dorgczenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach uwaza

10.

11.

sic date wplywu do PUP w Siemiatyczach. Dokumenty dorgczone do
PUP w Siemiatyczach po uplywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w PUP w Siemiatyczach
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw moga by¢ przez nich odebrane w terminie 14 dni od
daty ogloszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen PUP w Siemiatyczach,
osobiscie w siedzibie PUP w Siemiatyczach (pok. 24). PUP nie odsyla kandydatom
ztozonych przez nich dokumentéw aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty podlegajg
komisyjnemu zniszczeniu.
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