Biuletyn nr 01/2012 z dnia 06.09.2012 r.

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrołęce

Poszukuje kandydatów na stanowisko;

· Pośrednik pracy - stażysta

w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Liczba lub wymiar etatu – 1

Główne obowiązki:

· udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracowników o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych

· pozyskiwanie ofert pracy, bieżąca aktualizacja posiadanych ofert pracy,

· inicjowanie i organizowanie kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy z pracodawcami: „targi pracy”, „giełdy pracy”, 

· kierowanie osób bezrobotnych i poszukujących pracy na wolne miejsca pracy, na miejsca pracy finansowane  i współfinansowane ze środków Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Społecznego, Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych i innych Funduszy,

· udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w związku ze zgłoszoną ofertą pracy,

· prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Wykształcenie:

· wyższe.

Wymagania konieczne:

· dobry stan zdrowia pozwalający wykonywać czynności na danym stanowisku pracy, 

· pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych,

· niekaralność za przestępstwo umyślne lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· umiejętność biegłej obsługi komputera – środowisko Windows, Microsoft Office.

Wymagania pożądane:

· znajomość lokalnego rynku pracy,

· doświadczenie w organizowaniu i przeprowadzaniu spotkań grupowych,
· wysokie zdolności interpersonalne (rozwiązywanie sytuacji trudnych, komunikatywność, kooperacja), 

· staranność, dokładność,

· umiejętność prowadzenia rozmów, mobilizowania do aktywnego działania osób drugich,

· odporność na stres,

· wiedza merytoryczna związana ze wskazanymi w ogłoszeniu obowiązkami.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys (CV)

· list motywacyjny

· kopia dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz ukończone szkolenia i kursy

· kopia dowodu osobistego 
· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie lub umyślne przestępstwo skarbowe (plik do pobrania),
· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji (plik do pobrania),
· kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika (plik do pobrania).

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie:

- osobiście w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrołęce – sekretariat

  lub

- pocztą, na adres – 07-400 Ostrołęka ul. 11 Listopada 68

z dopiskiem: „Oferta zatrudnienia – Pośrednik pracy - stażysta” w terminie do dnia  17 września  2012 roku do godziny 1545.

Aplikacje, które wpłyną do PUP w Ostrołęce po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Aplikacje złożone w formie innej niż określone w niniejszym ogłoszeniu lub nie zawierające wymaganych dokumentów i oświadczeń zostaną odrzucone.


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.pup-ostroleka.pl/ oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu.

Zakwalifikowani kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

UWAGA – oferty odrzucone zostaną odesłane pocztą.

