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......................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

" obywatelstwo polskie lub znajomos¢ jezyka polskiego wystarczajaca do wykonywania
zadan

* wyksztalcenie wyzsze

* pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

" nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

* nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

* Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

* wyksztalcenie w kierunku: doradztwa zawodowego, pedagogiki lub psychologii
* znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

* znajomos¢ rozporzadzen dot. standardéw ustug rynku pracy

* znajomos$¢ problematyki rynku pracy

* znajomo$¢ procedur administracyjnych

* obstluga komputera i urzadzen biurowych



=  komunikatywnos¢,
® inicjatywa,
= sumienno$¢ i obowigzkowosé

® umiejetnos¢ pracy z ludzmi

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie poradnictwa zawodowego dla 0s6b bezrobotnych oraz innych osob
poszukujacych pracy

e udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy oraz udzielanie
indywidualnych porad zawodowych pracodawcom i ich pracownikom

e wspoélpraca w realizacji zadan z innymi stanowiskami, a w szczegdlnosci z
posrednikiem pracy, liderem klubu pracy, specjalista ds. rozwoju zawodowego

e popularyzacja ustug w zakresie doradztwa zawodowego wsrdd klientéw urzedu

e przygotowywanie informacji dot. realizowanych zadan dla potrzeb statystyki

4. Warunki pracy na danym stanowisku

e praca biurowa z mozliwoscig wyjazdow stuzbowych,

e wymagana komunikatywno$¢ - telefoniczny i osobisty  kontakt z klientem
(umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba, formutowanie wypowiedzi w spos6b
gwarantujacy ich zrozumienie)

e praca przy komputerze

e wykonywanie zadan pod presja czasu i czynnik6w stresujacych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
e narz¢dzia pracy — komputer ,projektor multimedialny i sprzet biurowy.
® miejsce pracy — praca na parterze, budynek nie posiada barier architektonicznych.

e praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

5. Informacja dot. zatrudnienia osob niepetnosprawnych w PUP Kozienice /%/

e 5,6%

6. Wymagane dokumenty:
» zyciorys (CV)
* list motywacyjny



kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studiéw) — oryginaty do wgladu

* kopie $wiadectw pracy - oryginaty do wgladu

* inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
?kserokopie/ oryginaty do wgladu

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — na stronie

www.pup.kozienice.pl

" oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych
" oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych
" oswiadczenie kandydata, Ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione

umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzura:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn.

zm.).

Termin zlozenia dokumentéw : do dnia 12.01.2012r.

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie /pok. 14/ Powiatowego Urzedu Pracy w
Kozienicach lub przestaé poczta na adres :
Powiatowy Urzad Pracy
Ul Zdziczow 1, 26-900 Kozienice

Dokumenty, ktére wplyng do tut. urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne, nie odebrane do dnia 31.03.2012r. zostana komisyjnie
zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP
/http://www.pupkozienice.pl/ oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Kozienicach. Dodatkowe informacje : 048-614-66-99 wew. 44




