(«4 Powiatowy Urzad Pracy
w Pruszkowie

URZAD PRACY

OFERTA PRACY Nr 03/2025 Pruszkow, dnia 23.05.25 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Pruszkowie ul. Drzymaty 30
ogtasza nabér wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko — Miodszy doradca ds. zatrudnienia — 2 et. w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralno$¢ za umysSine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe;

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztatcenie wyzsze;

- 2 lata stazu pracy;

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL), komunikatywnos$é, sumienno$¢, zdolnos¢ szybkiej nauki,
odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, umiejetnosé pracy w zespole.

Gléwne obowiazki:

- Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatdéw do pracy.

- Utatwianie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy dostepu do innych form pomocy okre$lonych
w ustawie w tym mozliwosci skorzystania z poradnictwa zawodowego.

- Opracowywanie we wspotpracy z klientem indywidualnego planu dziatania (IPD) oraz monitorowanie jego
realizacji.

- Dokumentowanie w kartach rejestracyjnych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy czynnosci, zdarzen
i informacji dotyczacych procesu aktywizacji zawodowej.

- Utrzymywanie statego kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy.

- Pozyskiwanie oferty pracy.

- Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami w formie wizyt u tych pracodawcéw, rozmow
telefonicznych, wymiany korespondenciji i w innych dostepnych formach.

- Kontakt z pracodawcami w zakresie biezacej realizacji ofert pracy i dokonywania odpowiednich korekt
dotyczacych sposobu postepowania w uzgodnieniu z pracodawca.

warunki pracy:
praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Pruszkowie ul. Drzymaly 30

(parter i | pietro); budynek przystosowany dla oséb niepetnosprawnych, posiada winde; praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie;

Informacija:

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie oferty, wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pruszkowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe (minimum 2 lata);

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o nieposzlakowanej opinii, 0 posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu w petni z praw publicznych; o niekaralnosci za umysine
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przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (do pobrania na stronie
PUP bip.puppruszkow.pl — zakiadka ,Praca w Urzedzie”);

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania na stronie PUP
bip.puppruszkow.pl — zaktadka ,,Praca w Urzedzie”)

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie PUP
bip.puppruszkow.pl — zaktadka ,Praca w Urzedzie”)

Dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do_dnia 06.06.2025 r. z dopiskiem ,Oferta
nr_02/2025 do sekretariatu pok. 128 na | pietrze lub za poérednictwem poczty na adres urzedu (Pruszkow
ul. Drzymaty 30).

W przypadku ztozenia oferty drogg pocztows liczy¢ sie bedzie data wptywu oferty do urzedu. Rozpatrywane
bedg tylko oferty, ktére wpltyng do urzedu do podanego terminu. Kandydaci zakwalifikowani zostana
poinformowani telefonicznie o kolejnym etapie naboru w ciggu 2 tygodni od dnia zakorczenia sktadania ofert.
Oferty osdb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po zakoficzonym procesie rekrutacj.




