Hajnówka, 2011.01.10
OGŁOSZENIE O KONKURSIE NA STANOWISKO

         LIDER KLUBU PRACY     (LIDER KLUBU PRCY – STAŻYSTA)*
Nazwa i adres jednostki: 

Powiatowy Urząd Pracy w Hajnówce 

17-200 Hajnówka, ul. Piłsudskiego 10A, 

TELEFON: 0-85 68296-10 lub 0-85 68296-15, 

E-mail: biha@ praca. gov. pl, 

Internet: http://pup.hajnowka.sisco.info/.



Określenie stanowiska urzędniczego:
Lider klubu pracy/ lider klubu pracy – stażysta*, 
zatrudnienie na czas określony, pełny etat.
             Określenie wymagań:

Liderem klubu pracy może zostać osoba, która:
   1. Wymagania niezbędne:

                    a)   posiada pełną zdolność do czynności prawnych,
b)   nie była karana za przestępstwo popełnione umyślnie,

c)   posiada co najmniej średnie wykształcenie,
d) wykonywała  zadania na stanowisku lidera klubu pracy – stażysty przez okres co najmniej 12 miesięcy w publicznych służbach zatrudnienia lub w Ochotniczych Hufcach Pracy, 

e)   posiada obywatelstwo polskie,

                    f)   posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku pracy,

g) umie obsługiwać  komputer,

h) zna następujące przepisy prawa:

-    ustawę o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

      - ustawę o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, 

      -    Kodeks postępowania administracyjnego,

      -    rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 września 2010 r. 
           w sprawie standardów  i warunków prowadzenia usług rynku pracy.
* w przypadku niespełnienia wymagań o którym mowa w pkt 1 lit. d kandydat ubiega się o stanowisko  lider klubu pracy - stażysta.
2. Wymagania dodatkowe:

a) posiada ukończone kursy, szkolenia związane ze stanowiskiem o które się ubiega,

                   b)   jest kreatywna i komunikatywna,

                   c)   umie współpracować w zespole,

                   d)   potrafi pracować z grupą bezrobotnych,

                   e)   umie radzić ze stresem.

Główne obowiązki:

1. Realizacja szkoleń z zakresu umiejętności aktywnego poszukiwania pracy.

2. Realizacja zajęć aktywizacyjnych.

3. Prowadzenie dokumentacji działań.

4. Tworzenie dostępu do informacji.

Obowiązkowo wymagane dokumenty:

1.   curriculum vitae,

2.   kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3.   pisemne oświadczenie o zdolności do czynności prawnych,

4.   pisemne oświadczenie o niekaralności,

5.   kserokopie dokumentów potwierdzających poziom i kierunek wykształcenia,

6.   kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy i rodzaj wykonywanych zadań,

7.   kserokopia dowodu osobistego,

8.  pisemne oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na stanowisku lider klubu pracy lub lider klubu pracy – stażysta*  wraz z obsługą komputera,

 9. pisemne oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacyjnych: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w składanej ofercie dla potrzeb rekrutacji na stanowisko lider klubu pracy lub lider klubu pracy – stażysta*  w Powiatowym Urzędzie Pracy w Hajnówce zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.)”.

Dokumenty uzupełniające:

1. kserokopie dokumentów potwierdzających ukończone kursy i szkolenia.

Termin i miejsce składania dokumentów:

1.  Dokumenty ułożone w w/w kolejności  należy składać osobiście w zamkniętej kopercie, w sekretariacie Powiatowego Urzędu Pracy w Hajnówce, ul. Piłsudskiego 10 A, wejście B, I piętro, pokój nr 14  lub pocztą, z dopiskiem  na kopercie „Dotyczy naboru pracowników na stanowisko lider klubu pracy lub lider klubu pracy – stażysta*”  w terminie do 24 stycznia 2011 r. 

2.  Nie będą przyjmowane dokumenty aplikacyjne po upływie wyżej określonego terminu.

Inne informacje:

1.  Informacja o wyniku naboru kandydatów  zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP i na tablicy ogłoszeń PUP. 

2. Zakwalifikowani kandydaci zostaną powiadomienie telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3.  Selekcja końcowa odbędzie się po przeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych.

4.  Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku  gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata. 

5.  Kandydat wyłoniony w drodze konkursu przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie do przedłożenia zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o zdolności do czynności prawnych  i o niekaralności.

                                                                                                                                                                         DYREKTOR

                                                                                                                                                   POWIATOWEGO URZĘDU PRACY

                                                                                                                                                                     W   HAJNÓWCE    

                                                                                                                                                                    Irena Wróblewska

