powiatowy Urzad Pracy DYREKTOR

w Brzegu POWIATOWEGO URZEDU PRACY
- ratowel 32, 49-300 Brzeg
o 50 W BRZEGU
OGLASZA KONKURS OFERT
NA STANOWISKO

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

DORADCA ZAWODOWY - DORADCA KLIENTA
W WYDZIALE USLUG RYNKU PRACY
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BRZEGU
NA ZASTEPSTWO (na okres od 1.08.2014r. do 31.07.2015r.)

Wymagania niezbedne (konieczne):

jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztatcenie wyzsze;

ukoniczony 18 rok zycia i petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

niekaralno$é za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

doswiadczenie zawodowe: wykonywanie zadan na stanowisku doradcy
zawodowego w zakresie doradztwa zawodowego przez okres co najmniej 12
miesiecy w publicznych stuzbach zatrudnienia;

uprawnienia do prowadzenia szkolenia o0s6b bezrobotnych z zakresu
umiejetnoéci poszukiwania pracy wg podrecznika MPIPS pn ."SZUKAM
PRACY?”;

praktyczna znajomo$¢ programéw srodowisk MS Office (Word, Excel) oraz
OpenOffice (Writer, Calc) i korzystania z internetu;

10)praktyczna znajomo$¢ oprogramowania poczty elektronicznej MS Outlook;
11)biegta obstuga urzgdzen biurowych (skaner, fax, drukarka);
12)znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) Kodeksu pracy,

c) Kodeksu cywilnego,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

g) ustawy o systemie ubezpieczern spotecznych,

h) ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

i) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

j) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

k) ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
oraz aktoéw wykonawczych do w/w ustaw,

) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie rejestracji
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,



m) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

n)

niepetnosprawnych,
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie rejestracji
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

0) rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie profilowania
pomocy dla bezrobotnego,

p) rozporzadzenia -Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
przygotowania zawodowego dorostych,

q) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
przyznawania $rodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

r) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie

t)

szczegdlowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium
i dodatku aktywizacyjnego,

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
szczegblowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy,

rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie klasyfikacji
zawodoéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jego
stosowania.

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie programéw
specjalnych i innymi przepisami wynikajacymi  z realizacji zadan

poradnictwa zawodowego,

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) wysoka kultura osobista,

2) umiejetnoéé pracy samodzielnej i w zespole,

3) umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

4) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow,

5) odpornos¢ na stres,

6) odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos$¢, skrupulatnose,
7) empatia, zyczliwosé i bezstronnosc,

8) inicjatywno$¢, kreatywno$g,

9) odporno$¢ emocjonalna i zrbwnowazenie,
10)samokontrola,

11)zdolnosci organizacyjne,

12)sumiennos$c,

13)poczucie odpowiedzialnosci moralno-spotecznej,
14)zdolnosci do aktualizowania wiedzy,
15)doktadnosé¢ i systematycznosc,

16)rozréznianie podstawowych praw pracodawcy i pracobiorcy,

17)rozwigzywanie probleméw i podejmowanie decyzji,
18)dostosowywanie sie do zmian,

19)umiejetnos¢ stosowania przepiséw,
20)umiejetno$¢  opracowywania i nanoszenia

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wnioskach
o dofinansowanie projektéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,

21)znajomosé funkcjonowania samorzgdu powiatowego,

22)umiejetnoséé sporzadzania podstawowych pism i dokumentow.



Iv.

1) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy;

2) udzielanie porady indywidualnej polegajacej na bezposrednim kontakcie
pracownika urzedu pracy z osobg zgtaszajgcg potrzebe pomocy w celu
rozwigzania jej problemu zawodowego;

3) udzielanie porady grupowej polegajacej na bezposSrednim kontakcie
pracownika urzedu pracy z osobami, kitére potrzebujg pomocy w celu
rozwigzania swoich probleméw zawodowych lub nabycia umiejetnosci
w zakresie poszukiwania pracy;

4) udzielanie informacji indywidualnej polegajacej na bezpos$rednim kontakcie
pracownika urzedu pracy z osobg zgtaszajgcg potrzebe uzyskania informaciji
zawodowej;

5) udzielanie informacji grupowej polegajacej na bezpo$rednim kontakcie
pracownika urzedu pracy z zainteresowanymi osobami w ramach spotkania
informacyjnego, ktére ma na celu przedstawienie informacji zawodowych;

6) udostepnianie zasobow informacji zawodowych w siedzibie powiatowego
urzedu pracy do samodzielnego wykorzystania przez osoby zarejestrowane
lub niezarejestrowane;

7) udzielanie pomocy pracodawcy krajowemu w:

a) doborze kandydatéw,
b) rozwoju zawodowym pracodawcy lub jego pracownikow;

8) badanie jakosci i kontrola skutecznos$ci wykonania ustug doradczych;

9) prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy:
- motywowania do aktywnego poszukiwania pracy,

- wspdlpracy z instytucjami wspierajgcymi proces poszukiwania pracy,
- analizy danych stuzgcych ewaluacji strategii dziatan aktywizacji,
— ksztattowania umiejetnosci postrzegania zmian na rynku pracy.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

V.

a) terminowe zatatwianie spraw na stanowisku pracy,

b) prawidtowo$é¢ sporzadzanych dokumentdw,

c) dobrg wspoiprace z pracownikami w zakresie zatatwianych spraw,

d) odpowiedzialno$é¢ materialng z art. 114-122 Kodeksu Pracy,

e) gromadzenie, opracowywanie i aktualizowanie informacji przydatnych
bezrobotnym, poszukujgcym pracy i innym osobom =zainteresowanym
realizacjg ustug poradnictwa zawodowego,

f) udostepnienie w siedzibie urzedu pracy oraz w innych wybranych miejscach
publicznych informacji o zakresie i sposobie dostepu do informacji i danych
przydatnych dla oséb zainteresowanych aktywnym poszukiwaniem pracy
i samo zatrudnieniem,

g) udostepnienie i pomocy w korzystaniu z informacji i elektronicznych baz
danych, w szczegolnoséci: w siedzibie powiatowego urzedu Pracy, w miejscach
og6lnie dostepnych dla bezrobotnych, poszukujgcych pracy i innych oséb
zainteresowanych.

Informacja dla os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.



W zwigzku z powyzszym kandydatowi na stanowisko urzednicze nie kierownicze
bedacemu osobg niepetnosprawng, jezeli ziozyt wraz z dokumentami kopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ ijednoczesnie znajdzie sie
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, nie przystuguje uprawnienie do
skorzystania z pierwszenstwa w zatrudnieniu — stosownie do art. 13a w zwigzku
zart. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzgdowych w znowelizowanym
brzmieniu ogtoszonym w Dz. U. z 2011r. Nr 201, poz. 1183.

VL Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego (kwestionariusz osobowy kandydata
ubiegajgcego sie o zatrudnienie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu do
pobrania na stronie http://pup.brzeg.sisco.info lub w pokoju Nr 25 tut. urzedu,

4) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych staz
pracy i doSwiadczenie zawodowe (pos$wiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

6) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze petnego etatu,

7) odwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
Zzajmowanego stanowiska,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, jezeli
kandydat takie posiada,

10)zaswiadczenie poswiadczajgce odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo
zdanie egzaminu na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych, jezeli kandydat takie posiada.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ 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 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr
101, poz. 926 z pdZn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne naler sktadaé w pok. Nr 16 lub przesta¢
w terminie do dnia 18 lipca 2014r., godz. 10%.

pod adresem: Powiatowy Urzad Pracy w Brzegu, ul. Armii Krajowej 32, 49-300
Brzeg w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,KONKURS na zastepstwo na
stanowisko pracy: Doradca zawodowy - Doradca klienta w Centrum Aktywizaciji
Zawodowej Wydzialu Ustug Rynku Pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzegu”.



Kazdy dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony wiasnorecznym podpisem.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedag
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastqpl w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzegu w dniu 18 lipca
2014r. o godz. 10™

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (77) 4441390-2 wew.141.

Infformacja o ilosci kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie
ogtoszona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w
Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy
dopuszczony do |l etapu kandydat zostanie poinformowany indywidualnie w pok. Nr
25 lub telefonicznie pod nr tel. (77) 4441390-2 wew. 141.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji nie zostaty zakwalifikowane
moga by¢ odebrane osobiscie wciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji
owynikach. W przypadku nie odebrania dokumentdéw, zostang komisyjnie
zniszczone.

Informacja o wyniku bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej hitp://pup.brzeg.sisco.info, oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego
Urzedu Pracy w Brzegu przy ul. Armii Krajowej 32 .

Zbigniew Ktaczek
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzegu

DYREKTOR
Brzeg, dn. 09 lipca 2014r. ?'}"‘m"?é/ go Urgedu ?Faﬂwﬁﬁg%
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