Powiatowy Urząd Pracy w Wysokiem Mazowieckiem 
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
Doradca zawodowy - stażysta
w Centrum Aktywizacji Zawodowej
1.     Liczba lub wymiar etatu: 1
2.     Wymagania niezbędne:
1)    Wykształcenie: wyższe magisterskie: psychologia, pedagogika o specjalności zarządzanie zasobami 
       ludzkimi, socjologia.

2)     znajomość ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktów wykonawczych do ustawy dotyczących standardów usług rynku pracy i szczegółowych warunków prowadzenia przez publiczne służby zatrudnienia usług rynku pracy, umiejętność interpretacji przepisów prawnych;

3)       umiejętność redagowania pism, umiejętność negocjowania;

4)       bardzo dobra znajomość obsługi komputera oraz urządzeń biurowych;

5)       znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

6)       łatwość nawiązywania kontaktów;

7)       umiejętność pracy w zespole, komunikatywność;

8)       zdolności organizatorskie;

9)       samodzielność i inicjatywa;

10)    kreatywność.

3.     Wymagania dodatkowe:
1)    studia podyplomowe w zakresie doradztwa zawodowego,

2)    wykonywanie zadań w zakresie doradztwa zawodowego w publicznych służbach zatrudnienia;

3)       sumienność i obowiązkowość;

4)    otwartość na podnoszenie kwalifikacji;

5)    wysoka kultura osobista;

4.     Główne obowiązki:
1)    udzielanie porad indywidualnych oraz w formie grupowej;

2)    udzielanie informacji zawodowych indywidualnych i grupowych;

3)       udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatów do pracy;

4)       określanie predyspozycji psychofizycznych wskazanych przy wyborze zawodu i stanowiska pracy;

5)       udzielanie porad ułatwiających podjęcie decyzji w sprawie zmiany kwalifikacji lub zmiany zawodu;

6)       udzielanie informacji o możliwościach szkolenia i przekwalifikowania;

7)       określanie przydatności kandydatów do zawodu;

8)       kwalifikowanie kandydatów na szkolenia;

9)       dobór osób do programów rynku pracy;

10)    wykonywanie specjalistycznych ocen i badań na potrzeby klientów urzędu;

11)    tworzenie, przetwarzanie i aktualizacja komputerowej bazy danych.

5.     Wymagane dokumenty:
1)    list motywacyjny,

2)    życiorys – curriculum vitae,

3)       oryginał kwestionariusza osobowego,

4)       kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),

5)       kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

6)       kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;

7)       inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

8)       oświadczenie o niekaralności,

9)       oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,

10)    oświadczenie stwierdzające zdolność do wykonywania pracy na danym stanowisku,

11)    oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawą  z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn.zm.).

Przedłożone kserokopie dokumentów należy potwierdzić za zgodność z oryginałem.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny być opatrzone klauzulą podpisaną własnoręcznie przez składającego dokumenty: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych  w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002r. Dz.U. Nr 101, poz.926 z p.zm.) oraz ustawą z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458)”. 
 

6.       Termin i miejsce składania dokumentów:
Dokumenty należy składać w terminie do dnia: 27 kwietnia 2010r. do godziny 9.00  pod adresem:
 

Powiatowy Urząd Pracy
ul.  1 Maja 8
18-200 Wysokie Mazowieckie
pokój Nr 11 (sekretariat). 
 

7.     Inne informacje:
1)       Komisja konkursowa po dokonaniu wstępnej selekcji złożonych ofert ustali listę kandydatów, którzy 
       spełniają wymagania formalne, określone w ogłoszeniu o naborze.
2)  Kandydaci spełniający wymagania formalne ogłoszone w ogłoszeniu zostaną powiadomione oraz zaproszone na rozmowę kwalifikacyjną drogą elektroniczną lub telefonicznie. 
       3)     Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat winien posiadać dowód osobisty oraz oryginały wyżej   
           wymienionych dokumentów do wglądu Komisji.
4)     Informację o wyniku naboru zostanie niezwłocznie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzędu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem (http://pup.wysokie.mazowieckie.sisco.info) oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu.
        5)   Oferty odrzucone należy odbierać osobiście  w pok. 8 PUP. 
 6)   Dodatkowych informacji można uzyskać pod tel.: 86 275 86 14. 
 
 
 
        Dyrektor
Powiatowego Urzędu Pracy
    Maria Modrzejewska
