Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Sokółce ogłasza konkurs na stanowisko: starszego referenta w wymiarze 7/8 etatu oraz w wymiarze 1/8 etatu Lidera Klubu Pracy

1. OPIS STANOWISKA: 
a) Wymiar etatu:   1 (7/8 starszy referent, 1/8 Lider Klubu Pracy)

b) Podstawowe obowiązki:

· obsługa kancelaryjna urzędu,

· prowadzenie ewidencji korespondencji,

· obsługa komputera (środowisko Windows, pakiet MS OFFICE ze szczególnym uwzględnieniem MS Word i Excel),

· obsługa urządzeń biurowych: fax, kserokopiarka,

· prowadzenie dzienników korespondencyjnych dotyczących pism wchodzących, wychodzących,

· przygotowywanie korespondencji do wysyłki,

· obsługa narad, spotkań organizowanych przez Dyrektora,

· prowadzenie zajęć w Klubie Pracy z zakresu aktywnego poszukiwania pracy,

2. WYKSZTAŁCENIE

· wyższe: administracyjne, prawnicze lub pedagogiczne na kierunku resocjalizacja

3. WYMAGANIA: 
a) wymagania konieczne: 
· wyższe wykształcenie administracyjne, prawnicze lub pedagogiczne na kierunku resocjalizacja;
· szkolenie przygotowujące do wykonywania zadań polegających na udzielaniu pomocy w zakresie aktywnego poszukiwania pracy; 
· podstawowa znajomość języka angielskiego potwierdzona określonymi dokumentami; 
· biegła znajomość obsługi komputera, w tym pakietu MS OFFICE ze szczególnym uwzględnieniem MS Word, Excel,

· umiejętność obsługi urządzeń biurowych: fax, kserokopiarka;
· znajomość instrukcji kancelaryjnej,

· staż pracy w administracji publicznej min. 1 rok, 
· kandydat musi być osoba bezrobotną, zarejestrowaną w urzędzie pracy,

· wymagania pożądane:
· umiejętność pracy w zespole 
· umiejętność występowania na forum publicznym, 
· rzetelność, 
· dyspozycyjność, 
· dobra organizacja pracy i samodzielność,

· komunikatywność, kultura pracy i kultura osobista,

· wnikliwość, staranność, obowiązkowość

3.WYMAGANE DOKUMENTY:
a) CV i list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania się o to stanowisko,

b) kwestionariusz osobowy (Zał. Nr 1)

c) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie (Zał. Nr 2),

d) kopie pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,

e) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz kopie zaświadczeń ukończonych kursów i szkoleń,

f) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

g) kopie świadectw pracy

h) zaświadczenie z urzędu pracy o zarejestrowaniu jako osoba bezrobotna

Dokumenty należy składać: osobiście - w sekretariacie Powiatowego Urzędu Pracy w Sokółce, ul. Kryńska 40, pok. Nr 18, do dnia 16 września 2005r., do godziny 10.00, lub drogą pocztową na adres: Powiatowy Urząd Pracy w Sokółce, ul. Kryńska 40, 16 – 100 Sokółka. Koperta z ofertą powinna być zaklejona i zawierać napis: Konkurs na stanowisko starszego referenta – Lidera Klubu Pracy.

Wszelkich informacji na temat konkursu udziela Pani Urszula Kułak, tel. (85) 711 56 46, wew. 17, pokój 23
DYREKTOR URZĘDU









inż.. Mirosław Biernacki

