DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZARACH
Oglasza nabor na stanowisko

DORADCA ZAWODOWY

W DAALE/REFERACIE Centrum Aktywizacji Zawodowej
PUP w Zarach Filia w Lubsku ul. 3 Maja 1
Ilo$¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: ~ Pelny
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zarach Filia w Lubsku

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

= Posiadanie obywatelstwa polskiego,
*  Peha zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
= Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
= Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
=  Nieposzlakowana opinia,
1.1 Wymagania (obligatoryjne) niezbedne:
a) Posiada wyksztalcenie wyzsze
b) Wykonywanie zadan na stanowisku doradcy zawodowego — stazysty, w zakresie poradnictwa
zawodowego przez okres 12 miesigcy w publicznych stuzbach zatrudnienia,
¢) Posiadanie licencji zawodowej Doradcy Zawodowego
1.2 Wymagania dodatkowe:
a) Odpowiedzialno$¢, doktadno$é, umiejetnosé pracy w zespole,
b) Obstuga komputera,
¢) Znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, KPA

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.OgoéIne obowiazki pracownika

1) Pelna znajomo$¢ przepisow prawa wlasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska, znajomo$é
przepiséw Unii Europejskiej z zakresu Rynku Pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie, w oparciu
o kryterium legalno$ci,

2) Przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) Prowadzenie podrgcznych skorowidzow aktow prawnych,

4) Wnhnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne, kulturalne i zyczliwe
zalatwianie interesantow,

5) Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

6) Stale podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztatcenia,

7) Zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

8) Przejawianie nalezytej dbatosci o wykonywanie zadan, z uwzglednieniem interesow Panstwa,

9) Podejmowanie pozadanych inicjatyw w zakresie realizacji powierzonych zadan, oraz
usprawniania pracy, w szczegdlnos$ci na zajmowanym stanowisku,

10) Wyczerpujace udzielanie informacji oraz udostgpnianie dokumentéow znajdujacych si¢ w Urzedzie,
o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazuja, w tym :

a) informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zatatwianej sprawy,

b) rozstrzyganie sprawy bez zbednej zwtoki, a w miar¢ mozliwosci na miejscu, badz informowanie o terminie
zalatwienia sprawy,

¢) niezwloczne informowanie strony o przyczynach powstatej zwloki w zatatwieniu sprawy,

d) wszechstronne informowanie o przystugujacych stronie terminach i $rodkach odwolawczych
lub mozliwosciach zaskarzenia rozstrzygnig¢,

11) Podejmowanie wspolpracy i wzajemne informowanie si¢ w sprawach wymagajacych wspoétdziatania
komorek organizacyjnych badz stanowisk pracy,

12) Terminowe i staranne wykonywanie wszelkich polecen przetozonych oraz przestrzeganie drogi stuzbowe;j,

13) Godne reprezentowanie Urzedu poprzez wlasciwe zachowanie si¢ w kazdym miejscu,,

14) Petna znajomos¢ instrukcji p.poz i przepisow BHP,

15) Doktadanie nalezytej staranno$ci w utrzymaniu czystosci i estetycznego wygladu miejsca pracy,

16) Niepodejmowanie jakichkolwiek czynno$ci, ktére moglyby wywota¢ podejrzenie o interesowno$é
czy stronniczo$¢,

17) Wykazywanie dbatoSci o powierzone mienie oraz prawidlowe jego zabezpieczenie po zakonczeniu pracy,

18) Zapewnienie wtasciwej ochrony danych osobowych — zgodnie z odrgbnymi regulacjami prawnymi,

1. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspolpracownikami.



Do zadan szczegélowych nalezy:

1) W zakresie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;j:

a). udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy;

b). udzielanie porady w formie grupowej bezrobotnemu Iub poszukujacemu pracy, zwanej dalej "porada
grupowa";

¢). udzielanie informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy;

d). udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnych Iub poszukujacych pracy;

e). udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy:

2) W zakresie wspolpracy z innymi instytucjami na rynku pracy, zajmujacymi si¢ doradztwem zawodowym.

3) Zadania zwiazane z realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

3. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studiow /,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (oraz dotychczasowy przebieg

zatrudnienia),

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

f) Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (w przypadku braku nie skutkuje odrzuceniem oferty),

g) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) Os$wiadczenie o niekaralnosci, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

i) kopia dowodu osobistego,

j) inne dokumenty $wiadczace o predyspozycjach i umiejgtnosciach przydatnych na w/w stanowisku.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie PUP w Zarach,
lub poczta na adres Powiatowy Urzad Pracy, ul. Mieszka I 15, 68-200 Zary) z dopiskiem: Dotyezy naboru
na stanowisko Doradca Zawodowy w Dziate/Referacie Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP Zary
Filia w Lubsku, w terminie do dnia 01 lutego 2010 r .

Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internatowej Biuletynu Informacji Publicznej
/pup.zary.sisco.info/ oraz na tablicy informacyjnej PUP w Zarach (pierwsze pigtro).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tj.Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r.,Nr
223, poz. 1458.)”.

Zastgpca Dyrektora
Maria Koztowska
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