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OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sokétce oglasza konkurs

na stanowisko urzednicze
posrednik pracy - stazysta w Dziale Ustug Rynku Pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokétce

Nazwa i adres jednostki Powiatowy Urzad Pracy w Sokéice, ul. Krynska 40, 16 — 100
Sokoétka

Wymiar etatu: 2 etaty.

Obowigzuje 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo (norma czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Marketing ustug oferowanych przez PUP.

Przyjmowanie zgtoszenia oferty pracy.

Realizacja i upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert do internetowej
bazy ofert pracy.

Zaktadanie i prowadzenie kart pracodawcow, z ktérymi PUP  nawigzat
kontakt/wspétprace, w formie elektronicznej.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktdéw z pracodawcami.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktoéw z osobami bezrobotnymi.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy (w tym
osobom niepetnosprawnym) oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

Kierowanie o0s6b bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy (w tym
wspétfinansowane z FP, EFS, PFRON) oraz na staze, przygotowanie zawodowe dorostych i
inne aktywne programy i formy wsparcia.

Kierowanie oséb bezrobotnych do realizatora dziatar aktywizacyjnych.

10) Informowanie o0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej

sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

11) Aktywizacja zawodowa dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa. Prowadzenie wykazu ww. 0séb.

12) Przedstawianie propozycji zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, szkolenia, stazu, odbycia

przygotowania zawodowego dorostych, zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych lub
robét publicznych albo innej formy pomocy okreslonej w ustawie osobom bezrobotnym
do 25 roku zycia w okresie do 4 miesigcy od dnia rejestracji.

13) Przedstawianie propozycji zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, szkolenia, stazu, odbycia

przygotowania zawodowego dorostych, zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych,
robét publicznych lub  kierowanie do uczestnictwa w kontrakcie socjalnym,
indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym programie pomocy spotecznej, o
ktérych mowa w przepisach o pomocy spofecznej, lub uczestnictwa w indywidualnym
programie zatrudnienia socjalnego, oséb bezrobotnych korzystajacych ze swiadczen
pomocy spotecznej w okresie 6 miesiecy od dnia utraty prawa do zasitku z powodu



uptywu okresu jego pobierania, a w przypadku bezrobotnych bez prawa do zasitku
w okresie 6 miesiecy od dnia rejestracji.

14) Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikdéw.

15) Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robo6t publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja oraz zatrudniania socjalnego na podstawie przepiséw o
zatrudnieniu socjalnym.

16) Wspétdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

17) Wspotpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o
strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i
sytuacji demograficznej.

18) Wspétpraca z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami w zakresie zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych.

19) Realizacja zadari zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikdw,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z parterami zagranicznymi.

20) Koordynowanie i realizowanie zadari wynikajagcych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikéw miedzy panstwami.

21) Dokonywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdar, w tym w prowadzeniu monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz innych organdw zatrudnienia.

4. Warunki pracy:
1) Miejsce pracy:
Powiatowy Urzad Pracy w Sokétce, ul. Kryriska 40, 16 — 100 Sokdétka.
Budynek parterowy, wyposazony w dojazd dla oséb niepetnosprawnych, szerokos¢
drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla
0sob niepetnosprawnych.

2) Forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu zawarta zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych. Dla pracownika
podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony, organizuje sie stuzbe
przygotowawcza, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Stuzba przygotowawcza konczy
sie egzaminem.

3) Charakter pracy: praca umystowa, administracyjno — biurowa przy komputerze,
obstuga urzagdzen biurowych, w wiekszosci siedzaca, wyjazdy okazjonalne.

4) Wynagrodzenie: ustalane na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
z 2018r. poz. 936 z pdin. zm.).



5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

7.

1) wymagania konieczne, kandydat musi spetnia¢ nastepujgce wymagania konieczne:

a) wyksztatcenie wyisze,

b) obywatelstwo polskie albo status obywatela Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite]j Polskiej,

c) petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

d) nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e) musi cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia.

2) wymagania dodatkowe, preferowani beda kandydaci, ktdrzy spetniajg nastepujace
wymagania dodatkowe:
a) wykazujq sie dobrg znajomoscig przepisow prawa:
— Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
— Rozporzgdzenie z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegotowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustfug rynku pracy,
— Kodeks Postepowania Administracyjnego
b) posiadajg umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa i redagowania
pism urzedowych,
c) posiadajg umiejetnosci analityczne,
d) posiadajg umiejetnosé pracy w zespole,

e)posiadajg komunikatywnos¢ i swobode w nawigzywaniu kontaktow
interpersonalnych,
f) posiadajg dobrg organizacje pracy i samodzielnos¢ w wykonywaniu

powierzonych zadan,

g) doktadnos¢, sumiennosc, obowigzkowosé.

h)posiadajag bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS
OFFICE(Word, Excel) oraz znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych m.in. ksero,
fax, skaner.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Z tego wzgledu, zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282) — w ogloszonym
postepowaniu  konkursowym osobom niepelnosprawnym nie  przystuguje
pierwszenstwo w zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko — podpisany
odrecznie,
2) zyciorys (CV) — podpisany odrecznie,
3) kserokopie dyploméw lub swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),



4) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat takie
posiada),

5) oryginat kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokétce wytacznie wedtug okreslonego wzoru
dostepnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwego do pobrania
w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym (pokdj nr 23) z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej — podpisany odrecznie,

6) klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie - wedtug okreslonego wzoru dostepnego na stronie
http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwego do pobrania w Dziale Organizacyjno —
Administracyjnym (pokdj nr 23) — podpisana odrecznie,

7) oswiadczenie kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

¢) korzystaniu z petni praw publicznych,

d) niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

wedtug okres$lonego wzoru dostepnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/

lub mozliwego do pobrania w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym (pokdj

nr 23) — podpisane odrecznie,

8) zgody osoby ubiegajacg sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sokétce na przetwarzanie danych osobowych wedtug okreslonego wzoru
dostepnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwego do pobrania
w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym (pokéj nr 23) — podpisane odrecznie,

9) kserokopie zaswiadczenia zdania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
(jezeli kandydat odbyt stuzbe przygotowawczg i zdat egzamin),

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

11) kandydat nieposiadajgcy obywatelstwa polskiego jest obowigzany ztozy¢
dodatkowo dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego, okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej.

Wszystkie kserokopie dotgczane do dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢
potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata, przez co nalezy rozumiec
kserokopie dokumentu zawierajaca klauzule ,za zgodnoé¢ z oryginatem” umieszczong na
kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata

Brak wymaganego podpisu kandydata badZ poswiadczenia dokumentu za zgodnosc
z oryginatem dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

Dokumenty nalezy skftada¢: osobiscie - Powiatowy Urzad Pracy w Sokoice,
ul. Kryriska 40, pok. Nr 23, do dnia 25 sierpnia 2021r. do godz. 15.00 lub droga
pocztowa na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sokoétce, ul. Krynska 40, 16 — 100
Sokotka.




Koperta z oferta powinna by¢ zaklejona, opatrzona imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz zawierac napis:
Konkurs na stanowisko: Posrednik pracy - stazysta w Dziale Ustug Rynku Pracy.

Aplikacje kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslone w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmg udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Wszelkich informacji na temat konkursu udziela Pani Urszula Kutak, pokéj nr 23,
tel. 85 722 90 40.

Dodatkowe informacje:
1. Za date doreczenia dokumentéw uwaza sie date otrzymania tych dokumentow przez
Urzad (data i godzina wptywu do Urzedu).
2. Dla dokumentéw przestanych za posrednictwem operatora Swiadczacego ustugi
pocztowe terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania.

3. Dokumenty doreczone do Urzedu po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu
o naborze lub dokumenty niepozostajgce w zwigzku z danym ogtoszeniem o naborze,
nie sg rozpatrywane.

4. Wszelkie informacje zwigzane z niniejszym naborem, w tym takze o ewentualnych
etapach rekrutacji oraz wynikach naboru bedg umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej http://pup.sokolka.sisco.info/ oraz na tablicy ogloszenn znajdujacej sie
w siedzibie Urzedu obok pokoju nr 26.

5. Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych na stronie internetowe;j
http://pup.sokolka.sisco.info/ ukaze sie ogloszenie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej. W ogtoszeniu tym zostang podane takie nazwiska i pierwsze litery
imienia 0s6b, w odniesieniu, do ktérych Komisja rekrutacyjna PUP w Sokétce uzna, ze
spetniajg one wymogi formalne okres$lone w dokumentacji konkursowej.

Powyisze informacje zostang opublikowane wytacznie w stosunku do oséb, ktore
w kwestionariuszu udostepnionym na stronie internetowej
http://pup.sokolka.sisco.info/ lub_ mozliwym do pobrania w Dziale Organizacyjno —
Administracyinym (pokdj nr 23) wypetnig oswiadczenie o nastepujacej tresci:
«Wyrazam zgode na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogloszer Urzedu —
mojego nazwiska oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji”.

Osoby, ktdre nie wyrazg zgody na publikowanie nazwiska i pierwszej litery imienia
o dalszym postepowaniu rekrutacyjnym beda mogly dowiedzie¢ sie osobiscie
w pokoju nr 23 Powiatowego Urzedu Pracy w Sokoétce lub telefonicznie pod numerem
85 722 90 40 po ukazaniu sie informacji o zakoriczeniu etapu oceny formalnej.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb s3 odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty, ktére nie zostang odebrane w okresie 1 m-ca od
zakoniczenia rekrutacji bedg niszczone przez powotang Komisje rekrutacyjna.
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