POWIATOWY URZAD PRACY
17-300 Siemiatyi;e 4
ul. Legionow Pitsudskiego
tel. 85 656 60 13, fax 85 656 60 1165 o | -
——— Siemiatycze, dnia 26 lipca 2022 r

KD.111.1.2022.BK

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach
oglasza nabo6r kandydatéow do pracy

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

na stanowisko doradca zawodowy

1. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

o wyksztalcenie wyzsze,

e Co najmniej roczny stazu pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia,

e biegta znajomos$¢ obstugi komputera z zakresu MS Office oraz urzadzen biurowych

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

e znajomos¢ przepisOw k.p.a oraz przepisow kodeksu pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
e znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
e znajomo$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,
e znajomos$¢ sytuacji na lokalnym rynku pracy,

3. Predyspozycje osobowosciowe:
e rzetelno$¢, odpowiedzialno$e, terminowosc,
e umiejetnosc lagodzenia sytuacji konfliktowych, odpornos¢ na stres,
e umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow,
e umiejetno$¢ samodzielnego wykonywania powierzonych zadan.

4. Glowne obowiazki:

1. Prowadzenie poradnictwa zawodowego, polegajgcego na:

a. Udzielaniu bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

b. Udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,
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¢. Udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

d. Kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinit 0 przydatno$ci zawodowej do pracy 1 zawodu albo kierunku
szkolenia,

e. Inicjowaniu, organizowaniu 1 prowadzeniu grupowych porad i informacji
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

f.  Udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy i we wspieraniu
rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow,

g. Inicjowaniu, organizowaniu i1 prowadzeniu szkolen z =zakresu umiegjetnosci
poszukiwania pracy.

Udzielanie informacji o mozliwo$ciach 1 zakresie pomocy w ramach ustug

1 instrumentow rynku pracy.

Wspolpraca z WUP w zakresie zlecania dzialan aktywizacyjnych.

Prowadzenie oceny efektywnosci realizowanych przedsiewziec 1 ustug rynku pracy.

Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan.

Realizowanie programdw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP.

Realizacja zadan zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

Wspotpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie swiadczenia, podstawowych

usthug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.

Realizacja zadan z zakresu ustawy o zatrudnieniu socjalnym 1 ustawy o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie

probleméw  zwigzanych z  planowanymi  zwolnieniami  grup  pracownikow

z przyczyn dotyczacych zakladu pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

e praca biurowa, zwigzana z obstuga komputera powyzej 4 godz. Dziennie,

e pelny wymiar czasu pracy,

e praca 5 dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku w wymiarze 8 godzin dziennie.

WYMAGANE DOKUMENTY:

e (CV wraz z listem motywacyjnym;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (udokumentowanie
posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowiazkéw, kserokopie dokumentow
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, ukoficzenie kursow, szkolen;

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

Wobec kandydatow ktérzy nie sa obywatelami polskimi, ale sa obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych pafstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument po$wiadczajacy znajomosé
jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.



. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pehni

praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne, w/g wzoru
stanowiacego zatacznik Nr 4 do Regulaminu Naboru.

. O$wiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu

za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe, wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Naboru.

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do Regulaminu Naboru.

. Kserokopie posiadanych referencji 1 opinii.
. O$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na komisyjne zniszczenie zlozonej przeze mnie

oferty (wraz z kserokopiami dokumentow), uznanej za nie spetniajaca wymagan formalnych
lub ztozong po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie 2 tygodni od
upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatéw spelniajacych
wymagania formalne, jak rowniez zlozonej w terminie i spelniajacej wymagania formalne
oferty wraz z kserokopiami dokumentéw, nie odebranej przeze mnie w terminie 2 tygodni
od zakonczenia 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
przesylac listem poleconym na adres:

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

w terminie do dnia: 08.08.2022 r do godz.15.00

9. Za date doreczenia dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Siemiatyczach uwaza sig
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date wplywu do PUP w Siemiatyczach. Dokumenty dorgczone do PUP
w Siemiatyczach po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w PUP w Siemiatyczach
zostana dolgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow moga by¢ przez nich odebrane w terminie 14 dni od
daty ogloszenia wynikoéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen PUP w Siemiatyczach,
osobiécie 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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Powiatowego Urzedu Pracy




