DO-1111-3/MM/12

POWIATOWY URZ AD PRACY WE WLOSZCZOWIE
UL.STRAZACKA 11, 29-100 WLOSZCZOWA

Ogtasza nabor na wolne stanowiskogdriacze

Doradca zawodowy — staysta
w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej - 1 etat

OGLOSZENIE NR 3/2012
1. WYMAGANIA ZWI AZANE ZE STANOWISKIEM URZ EDNICZYM
NIEZB EDNE:

1.  Wyksztalcenie: wysze: doradztwo zawodowe, socjologia, psycholodigpiedagogika.

2. Znajoma¢ przepisOw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o profirratrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 zzp6zm.) oraz aktow wykonawczych do ustawy.

3.  Znajomac¢ przepisow Kodeksu Pracy, Kodeksu Rpstvania Administracyjnego.

4.  Znajomac¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie damgtbowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz.
926 z pén. zm.).

5.  Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i gdzen biurowych.

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedziakip samodzieln&, zdolngci organizacyjne, umiejnosé
prowadzenia rozmowy, wysoka kultura osobista, kokatgpwnasé, kreatywndgé.

7.  Minimum 6 miesiczne déwiadczenie zawodowe w administracji samgiawe;.

DODATKOWE:

1.  Umiejetnos¢ pisania pism, przygotowywania opracdwagprogramow.
2. Asertywnd¢, empatia, nastawienie na rozwoj wiasny.

2. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA N NA STANOWISKU :

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszuiaym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracodwi@ poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych albo w indywidualnym roajw zawodowym.

2. Udzielanie porady indywidualnej, grupowej oraz imfacji zawodowej dla bezrobotnych ,
poszukugcych pracy i innych uprawnionych osob.

3.  Diagnozowanie bezrobotnych i poszuaych pracy z punktu widzenia predyspozycji
zawodowych, zmiany lub podwszenia kwalifikacji zawodowych, zmiany zawodu.

4.  Tworzenie banku danych dotygz/ch informacji zawodowe;j.

5.  Wspélpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrarf@macji :

- 0 strukturze gospodarczej,
- 0 kierunkach ksztatcenia.

6.  Pozyskiwanie informaciji z innyéhddet niezlednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w obszarze dziatania PUP.

7.  Kierowanie na specjalistyczne badania lpsigiczne i lekarskie unitiwiajace wydanie
opinii o przydatniei zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkizle

8.  Przygotowanie sprawozdéanformacji i analiz.

9.  Tworzenie indywidualnego planu dziata

10. Marketing ustug oferowanych przez gtz

11. Praca przy realizacji programéw wspotfsmmnanych z EFS : inicjowanie, przygotowanie,
realizacja .

12. Wspéblpraca z frednikami pracy i innymi stanowiskami w gdzie w zakresie pomocy
osobom bezrobotnym i poszulayjm pracy oraz pracodawcom.

13. Wspdlpraca z organami jednostek samorizerytorialnego, szkotami, poradni
psychologiczno pedagogigzn

14. Prowadzenie odpowiedniej dokumentggpierowej i elektronicznej) oséb zgtaszagich
st po porad lub informacg, zaréwno w formie indywidualnej jak i grupowej



3. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) praca administracyjno — biurowa w godzinachl5% 15.15, zwizana przede wszystkim z bezpdnim
kontaktem z klientem w pomieszczeniu spedoian wymagania bezpieciastwa i higieny pracy,

2) obstuga sprgu biurowego - komputer, drukarka, kserokopiarkszezarka dokumentow,

3) czas pracy zgodny z 8-godzirsiobows i 40 godzing tygodniows normg czasu pracy,

4) praca przy komputerze po#gj 4 godzin,

5) na stanowisku nie wygiuja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrovpasiréd czynnikow
uchzliwych moze wystpi¢ gldwnie obcizenie psychiczne oraz olgenie statyczne.

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W mieshcu poprzedzagym dat upublicznienia ogloszenia wsk@k zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w udzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zaweo@yp i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosit 7%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny ubiegania sio stanowisko doradcy zawodowego = g&dy,

2) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotycasawego przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy —wg wzoru olomego wzakcznika nr 1

4) kserokopie dokumentow pwiadczajcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje,

5) kserokopigswiadectw pracy,

6) oswiadczenie o petnej zdoléo do czynndci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznychwg
wzoru okrélonego wzakczniku nr 2,

7) oswiadczenie,ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiesthusza umylne przesipstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe - wg wzoru okienego w
zalzczniku nr 3,

8) oswiadczenieze kandydat jest zdolny do wykonywania pracy na d&rym stanowisku,

9) oswiadczenieze kandydat wyrza zgo@ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nigdiych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie aws z
dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobovpyieh.U z 2002r Nr 101, poz. 926 z poz. zm.) oraz
ustava z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach saguowych ( Dz.U Nr 223, poz. 1458 z40 zm.)
- wg wzoru okrélonego wzalgczniku nr 4,

10) kserokopia dowodu osobistego,

11) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dwatu potwierdzagego niepeinosprawié

Wymagane dokumenty aplikacyjne najesklad@& w sekretariacie / | ptro pokoj nr 11/ Powiatowego Usdu
Pracy we Wiloszczowie ul. Stracka 11 w zamkatych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem oraz
adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiefdatyczy ogtoszenia nr 3/2012 sprawie naboru na astowisko
urzednicze doradca zawodowy — stgysta w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej”

w terminie do dnia 18 czerwca 2012r. do godziny’®

Oferty, ktére wptym do Powiatowego Urdlu Pracy we Wtoszczowie po uptywie ey okrélonego terminu nie
beda rozpatrywane.

Lista os6b zakwalifikowanych do dalszego etapu ruklkji zostanie umieszczona w Biuletynie Informacj
Publicznej na stronie internetowe] /www.pup.wlosmea.ibip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siehiz
Powiatowego Urgdu Pracy we Wioszczowie ul. Stecka 11.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostamy powiadomieni telefonicznie.
Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie redajitzakwalifikowaly s¢ do dalszego etapu i zostan

umieszczone w protokoleetta  przechowywane, zgodnie z instrukdjancelaryja, przez okres 2 lat na
stanowisku d/s kadr, a néggshie archiwizowane.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdupodbierane osokiie przez zainteresowanych w okresie 14 dni od
ogtoszenia informacji 0 wynikach naboru, a po batstznym uptywie tego terminu - protokolarnie nizate.

Dyrektor PUP mge w kadym czasie przerwalub odwol& nabo6r na wolne stanowisko wdnicze, bez
podawania przyczyny.



Nazadnym z etapow procedury naboru na wolne stanowiskainicze, kandydatom nie przystuguje odwotanie-
zarbwno od oceny Komisji Rekrutacyjnej, jak i odcygi Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy we
Wioszczowie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechmion Biuletynie Informacji Publicznej na stronie

internetowej /www.pup.wloszczowa.ibip.pl/ oraz rablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego €dz
Pracy we Wioszczowie.

Wioszczowa, dnia 06.06.2012r. Dyrektor Urz ¢du

Henryka Skiba



Zalacznik Nr 4

(miejscoweéc i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczamze wyraam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawanstych
ztozonej przeze mnie ofercie pracy dla potrzeb nidmlgch do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z :

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osolbbvwypz.U z 2002r Nr 101, poz.

926 z poz. zm.),
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach sagumwych ( Dz.U Nr 223, poz.
1458 z pan. zm.).

(podpis)



Zalacznik Nr 3

(miejscoweéc i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczamze nie bytem /nie bytam skazany/ skazana prawomoamyrokiem gdu za
umyslne przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,
zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 2bjiatla 2008 roku o pracownikach samdmvych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pd. zm.).

(podpis)



Zalacznik Nr 2

(miejscowéc i data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam,ze posiadam pefnzdolnag¢ do czynnéci prawnych i korzystam z peini
praw publicznych , zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt &wy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z4wd zm.).

(podpis)



Zakcznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJ ACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.IMig (IMIONA) T NAZWISKO .....veuiieieieie ettt ettt ettt b et b e ettt et e et et et e b e
2. IMIONA TOUZICOW. ...ttt ettt es ettt bbb bbb bbb et ettt et £ e bbb bbb bbb en e
3.DBEA UTOUZENIA ...ttt emrees bbb bbbt b bbb bbbt bbbt
A ODYWALEISIWO ...ttt sttt etk b et b e bt e ae e s e b e bt e b e eR e e b e ebe e R e bt eb e e ne e beee et e nneeneas
5.Miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji)

6. WYKSZEAICENIE ... evv it e e e e e e et e et e e e
(nazwa szkoty i rok jej ukiczenia)

(kursy, studia podyplomowe, data ulkaenia lub rozpoezia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychCzasowego ZAtrUANIENIA .......c.eiueiieeirieieii ettt e e

(wskazakresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw o@mpwane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umgiosci, zainteresowania

" (rtopier znajomaci jezykow obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)
10. Giwiadczamze pozostaj/nie pozostaj* w rejestrze bezrobotnych i poszukeych pracy.

11. Giwiadczamze dane zawarte w pkt 1-4 sgodne z dowodem osobistym
Y] 1 R nr... TBNYM PrZEZ...eeieieieeie ettt e et eee aee e

....... T8 oo )Y e fo Lo e T v o T 1y T T S

(' miejscow i data) (podpis bgabiegaicej sk o zatrudnienie)

*) wtasciwe podkréli¢



