OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Sokodtce ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
doradca zawodowy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokdtce

1. Nazwa i adres Jednostki Powiatowy Urzad Pracy w Sokétce, ul. Krynska 40, 16 — 100
Sokdtka

2. Wymiar etatu: 1 petny etat.

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

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy —w tym osobom niepetnosprawnym —
pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu
rozwoju kariery zawodowej, a takie na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w
poszukiwaniu i podejmowaniu pracy poprzez:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajgcych
wyhor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badanie
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych oraz
udzielanie porad indywidualnych dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz osobom niezarejestrowanym w urzedzie pracy,

2) udzielanie pracodawcom i przedsighiorcom pomocy:

a) w doborze kandydatéw do pracy sposrad bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b} we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych,

3) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

4) ustalanie profilu pomocy dla 0séb bezrobotnych,

5) przygotowywanie indywidualnych plandéw dziatania dla bezrobotnych lub
poszukujacych pracy w celu doprowadzenia do podjecia przez niego odpowiedniegj
pracy,

6) udostepnianie zasohoéw informacji zawodowych do samodzielnege wykorzystania
przez osoby bezrobotne, poszukujgce pracy lub niezarejestrowane w urzedzie pracy,

7) wspotpraca z partnerami rynku pracy, w tym z poradniami psychologiczno-
pedagogicznymi,



8) wspdtpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie Swiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

9) tworzenie i prowadzenie banku programdw zawierajgcego programy porad
grupowych, spotkan informacyjnych w zakresie porady grupowej oraz szkolen z
zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

10) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wérad klientéw PUP,

11) prowadzenie doradztwa organizacyjno — prawnego i ekonomicznego w zakresie
dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osohby zarejestrowane
w PUP, w tym przez oschy niepefnosprawne,

12) opracowywanie i realizacja powiatowych programéw dziatafn na rzecz osob
hiepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej, zatrudnienia, przestrzegania
praw oséh niepetnosprawnych,

13) wspdtudziat w realizacji projektow lokalnych, regionalnych, celowych realizowanych
przez PUP, w tym finansowanych z EFS, w zakresie dotyczgcym poradnictwa
zawodowego.

Warunki pracy:

1) Miejsce pracy:

Powiatowy Urzad Pracy w Sokdfce, ul. Kryniska 40, 16 — 100 Sokdtka i wedtug potrzeb
wykonywanie zadan merytorycznych w Filii Powiatowego Urzedu Pracy w Dabrowie
Biatostockiej, ul. Gen. Sulika 4a,16 — 200 Dabrowa Biatostocka.

Budynek parterowy, wyposazony w dojazd dla oséb niepetnosprawnych, szerokosé
drzwi wejsciowych umotliwia wjazd wozkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla
0s6b niepetnosprawnych.

2) Forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu zawarta zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzgdowych. 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, ktora ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Stuzba przygotowawcza koriczy
sie egzaminem.

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

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

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania konieczne, kandydat musi spefniac nastepujgce wymagania konieczne:

a) wyksztatcenie wyisze,

b} obywatelstwo polskie albo status ocbywatela Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktdremu na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

c)petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

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



e) musi cieszyc sie nieposzlakowang opinia.
2) wymagania dodatkowe, preferowani beds kandydaci, ktory spetniajg nastgpujgce
wymagania dodatkowe:
a) wykazujg sie bardzo dobrg znajomoscig przepisdw prawa:

— Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2018r,, poz. 1265 z poin. zm.),

— Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w
sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdw
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. poz. 667)

- Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz.
1000)

b)wykazuja sie znajomoscig Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy w Sokdtce,

c) posiadajg wiedze na temat zadan realizowanych przez powiatowe urzedy pracy,
d) posiadajg co najmniej roczny staz pracy w zakresie poradnictwa zawodowego,
e)mile widziane przeszkolenie 2z zakresu stosowania Kwestionariusza

Zainteresowan Zawodowych, Narzedzi do Badania Kompetencji oraz szkolenia

,Szukam pracy”,

f) posiadajg umiejetnosé obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel,

g) posiadaja znajomos¢ obstugi programu SYRIUSZ,

h)komunikatywnoséé, umiejetnos¢  bezkonfliktowe] pracy w  zespole,
systematycznoéé, terminowosé, odpornosé na sytuacje stresujgce, rzetelnosc,
umiejetnosé planowania i organizowania pracy wiasnej, sumiennos¢, wysoka
kultura osobista.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
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 2018r. poz. 511 z péin. zm.) — w ogloszonym
postepowaniu  konkursowym  osobom  niepelnosprawnym nie  przystuguje
pierwszenstwo w zatrudnieniu,

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko — podpisany
odrecznie,

2) zyciorys (CV) — podpisany odrecznie

3) kserokopie dyplomdw lub $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

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

5) oryginat kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sokotce wylgcznie wedtug okreslonego wzoru
dostepnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwego do pobrania
w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym (pokdj nr 18) z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej — podpisany odrecznie,




&) klauzula informacyjna dotyczaca 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 18) — podpisana odrecznie,

7) oswiadczenie kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

c) korzystaniu z petni praw publicznych,

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

e) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

wedtug okreslonego wzoru dostepnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/

lub moiliwego do pobrania w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym (pokdj

nr 18) — podpisane odrecznie,

8) zgody osoby ubiegajacg sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sokdtce na przetwarzanie danych osobowych wedtug okreslonego wzoru
dostepnego na stronie http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwego do pobrania
w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym (pokoj nr 18) — podpisane odrecznie,

9) kserokopie zaswiadczenia zdania egzaminu kohczacego stuzbe przygotowawcza
(jezeli kandydat takie posiada),

10) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego 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 nieposiadajacy obywatelstwa polskiego jest obowigzany ztoiyc
dodatkowo dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej.

Wszystkie kserokopie dofgczane do dokumentéw aplikacyjnych powinny byé
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata, przez co nalezy rozumiec
kserokopie dokumentu zawierajaca klauzule ,za zgodnosc z oryginatem” umieszczona na
kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata

Brak wymaganego podpisu kandydata bad:i poswiadczenia dokumentu za zgodnosé
z aryginatem dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

Dokumenty naleiy skiadaé: osobiicie - Powiatowy Urzad Pracy w Sokdlce,
ul. Kryriska 40, pok. Nr 18, do dnia 20 listopada 2018r. do godz. 13.00 lub drogg
pocztowg na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Sokdtce, ul. Kryniska 40, 16 — 100
Sokotka.

Koperta z oferta powinna by¢ zaklejona, opatrzona imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz zawierac napis:
Konkurs na stanowisko: doradca zawodowy



Aplikacje kandydatéw ztoZone po terminie, w inny sposéb niz okreslone w ogtoszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Wszelkich informacji na temat konkursu udziela Pani Urszula Kutak, pokéj nr 18,
tel. 85 722 90 40.

Dodatkowe informacije:
1. Za date doreczenia dokumentow uwazia sie date otrzymania tych dokumentéw przez
Urzad (data i godzina wptywu do Urzedu).

2. Dla dokumentéw przestanych za posrednictwem operatora swiadczgcego ustugi
pocztowe terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania.

3. Dokumenty doreczone do Urzedu po uptywie terminu okredlonego w ogtoszeniu
o naborze lub dokumenty niepozostajgce w zwigzku z danym ogloszeniem o naborze,
nie sg rozpatrywane.

4. Wszelkie informacje zwigzane z niniejszym naborem, w tym takie o ewentualnych
etapach rekrutacji oraz wynikach naboru bedg umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej hitp://pup.sokolka.sisco.info/ oraz na tablicy ogtoszen znajdujgcej sie
w siedzibie Urzedu obok pokoju nr 18.

5. Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych na stronie internetowej
http://pup.sokolka.sisco.info/ ukaze sie ogtoszenie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej. W ogtoszeniu tym zostang podane takie nazwiska i pierwsze litery
imienia os6b, w odniesieniu, do ktorych Komisja rekrutacyjna PUP w Sokdtce uzna, ze
spetniajg one wymogi formalne okreélone w dokumentacji konkursowe;.

Powyisze informacje zostang opublikowane wylgcznie w stosunku do oséb, ktére
w kwestionariuszu udostepnionym na stronie internetowej
http://pup.sokolka.sisco.info/ lub mozliwym do pobrania w Dziale Organizacyjno —
Administracyjnym (pokéj nr 18) wypetnia oswiadczenie o nastepujgcej tresci:
Wyraiam zgode na publikowanie na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu —
mojego nazwiska oraz pierwszej litery imienia dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji”.

Osoby, ktére nie wyrazg zgody na publikowanie nazwiska i pierwszej litery imienia
o dalszym postepowaniu rekrutacyjnym bedy mogly dowiedzieé sie osobiscie
w pokoju nr 18 Powiatowego Urzedu Pracy w Sokdfce lub telefonicznie pod numerem
85 722 90 40 po ukazaniu sie informacji o zakoriczeniu etapu oceny formalnej.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dofaczone do jego akt osohowych.

7. Dokumenty aplikacyjne oscb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukeja kancelaryjna.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b s3 odbierane osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty, ktére nie zostang odebrane w okresie 1 m-ca od
zakoriczenia rekrutacji beda niszczone przez powotang Komisje rekrutacyjng.
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