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Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

DORADCA ZAWODOWY PELNIACY FUNKCJE DORADCY KLIENTA

1. Nazwa i adres jednostki :
Powiatowy Urzad Pracy
Pl. Powstancéw Wikp. 1
66 — 300 Miedzyrzecz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
doradca zawodowy peinigey funkcje doradcy klienta - dla 1 osoby
peiny etat
miejsce wykonywania pracy — Powiatowy Urzgd Pracy w Miedzyrzeczu

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w listopadzie 2014 r. byt wyzszy niz 6%.

4, Nxezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedmczym

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;

= posiadanie obywatelstwa polskiego;

= posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych;

= niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umysinie, $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

* wyksztatcenie wyzsze — preferowane kierunki: poradnictwo zawodowe, pedagogika,
socjologia, posrednictwo pracy;

= co najmniej 1 rok stazu pracy w zakresie poradnictwa zawodowego;

= znajomo$¢ metod prowadzenia poradnictiwa zawodowege, a takze narzedzi
wykorzystywanych w poradnictwie zawodowym;

= znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawnych z zakresu:

- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepiséw wykonawczych

do tej ustawy,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy prawo zaméwien publicznych;

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- prawa pracy,

= umiejetnos¢ obstugi komputera w szczegéinosci pakietu MS Office i innych urzgdzen
biurowych;

= umiejetnos¢ pracy w zespole;

= nieposzlakowana opinia.

5. Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

dokiadno$é¢, rzetelnosé, odpowiedzialnoseé, systematycznosé;

komunikatywnos¢ oraz tatwo$é nawigzywania kontaktu z ludzmi;

swoboda wypowiadania sie w mowie i pismie;

umiejetnosé stuchania i obserwacii;

elastyczne podejscie do rozwigzywania probleméw;

wysoki poziom Kultury osobistej;

Swiadczenie pracy w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia bedzie dodatkowym atutem.



6. Zakres zadan wykonywanych na wymienionym stanowisku pracy:

1) Pomoc osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia, poprzez:

- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosci szkolenia
i ksztalcenia;

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecia lub zmiany zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan | uzdolnien zawodowych;

- dokonywanie oceny przygotowania zawodowego do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

- przygotowywanie indywidualnych Planéw Dziatania;

- prowadzenie grupowych porad zawodowych, w tym opracowywanie skryptow zajec,
przygotowywanie materiatéw dydaktycznych dla uczestnikdw;

- prowadzenie spotkan informacyjnych na temat ustug rynku pracy, mozliwosci
pozyskiwania kwalifikacji zawodowych, oczekiwar pracodawcow w zakresie kwalifikacii
wymaganych od kandydatow.

2) Stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szczegélnoéci ustalanie
profilu pomocy, przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu
dziatania, $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej
oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

3) Udzielanie pomocy pracodawcy krajowemu w doborze kandydatéw do pracy.

4) Udzielanie pomocy pracodawcy krajowemu we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.

5) Promowanie usiug rynku pracy.

6) Prowadzenie biezacej korespondencii.

7) Przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji os6b zarejestrowanych.

8) Archiwizowanie dokumentdw i przekazywanie do archiwum zakladowego.

9) Wspdtpraca z partnerami rynku pracy i instytucjami.

10) Redagowanie pism urzedowych.

7. Wymagane dokumenty:

2yciorys (CV);

list motywacyjny;

kserokopia dowodu osobistego;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych - zatacznik nr 3;

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie -~

zalgcznik nr 1 (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do

dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych — zatgeznik nr 2;

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy dotyczace okreséw zatrudnienia, ktore zostaly wymienione
w CV;

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (dyplomy, licencje
certyfikaty, zaswiadczenia, uprawnienia itp.);

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym

stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania

lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

Przediozone kserokopie dokumentéw nalezy potwierdzi¢ za zgodno$é z oryginatem.
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wglgdu pracodawcy
oryginatdw dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (DZ.U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.)".



8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdéw:

Komplet dokumentdéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze —
doradca zawodowy” nalezy zlozy¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy (I pietro, pokéj nr 21
Sekretariat) lub drogg pocztowa na adres:

Powiatowy Urzad Pracy

Pl. Powstancow Wielkopolskich 1

66 — 300 Miedzyrzecz

w terminie do dnia 16 grudnia 2014 roku do godz. 14%.

Aplikacje, ktore wplyng do PUP niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane (decyduje data i godzina wplywu do Urzedu).

informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku PUP
oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.pupmiedzyrzecz.pl)
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