DWUP

Dolnoélaski Wojewadzki
Urzad Pracy

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DORADCA ZAWODOWY - STAZYSTA
CENTRUM INFORMACII i PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWEJ W JELENIEJ GORZE

Oferta nr DK/1110/13/11/2023

Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na wolne stanowisko: Doradca Zawodowy
- Stazysta, Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Jeleniej Gérze.

llos¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Filia w DWUP w Jeleniej Gérze

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. Wspomaganie powiatowych urzedéw pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego przez swiadczenie wyspecjalizowanych
ustug w zakresie planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym s$wiadczenie ustugi
poradnictwa na odlegtos¢ z wykorzystaniem systemoéw teleinformatycznych i dokumentéw elektronicznych poprzez:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz
w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze przygotowanie ich do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu
i podejmowaniu pracy, w szczegélnosci poprzez:
a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych
przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnienia,
b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji,
podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolniers zawodowych,
c) wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych.
2) udzielanie na wniosek pracodawcy pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw
przez udzielanie porad zawodowych w formie porady indywidualnej.

2. Swiadczenie ustug poradnictwa zawodowego na rzecz 0séb powyzej 18 roku zycia niezarejestrowanych w powiatowym urzedzie
pracy poprzez:

1) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnienia,

2) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie
lub zmiane pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolniert zawodowych,

3) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych.

3. Przetwarzanie danych osobowych os6b korzystajacych z ustugi poradnictwa zawodowego w zakresie niezbednym do realizacji
ustugi poradnictwa zawodowego.

4. We wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy opracowywanie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji zawodowych,
w szczegolnosci w powiatowych urzedach pracy na terenie wojewddztwa dolnoslgskiego.

5. We wspétpracy z akademickimi biurami karier opracowywanie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji zawodowych,
w szczegolnosci w akademickich biurach karier i powiatowych urzedach pracy na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego.

6. W porozumieniu z ministrem wtasciwym do spraw pracy opracowywanie, aktualizowanie informacji zawodowych oraz innych
zasobow informacji pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze ogélnokrajowym.

7. Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie $wiadczonej pomocy przez urzedy pracy.

Wymagania stawiane kandydatom/kandydatkom:
warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:
—korzystanie z petni praw publicznych,
—petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
—brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
—nieposzlakowana opinia,
niezbedne:
— wyksztatcenie wyzsze,

Inspirujemy do dziatania
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— podstawowa wiedza w zakresie poradnictwa zawodowego,

— znajomosc¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

— znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji
oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy,

— znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania i organizacji pracy w administracji publicznej i samorzadowej,

— znajomos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office oraz Internet, urzadzen biurowych oraz technik audiowizualnych.

dodatkowe:

— preferowane wyksztatcenie o specjalnosci: psycholog, pedagog, socjolog,

— mile widziany min. 2-letni staz pracy,

— umiejetnos¢ pracy z grupa,

— umiejetnos¢ obstugi klienta z uwzglednieniem specyfiki kontaktu bezposredniego lub na odlegtosé,

— predyspozycje osobowosciowe: zdolno$¢ do publicznych wystgpien, zdolno$¢ organizowania pracy witasnej z zachowaniem
wyznaczonych terminéw, umiejetnos¢ pracy zespotowej, zdolnos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych, koncentracji uwagi,
zdolno$¢ stuchania i wyciggania konstruktywnych wnioskdéw, wysokie poczucie odpowiedzialnosci i samokontroli, odpornosé¢
emocjonalna, obiektywizm i tolerancja,

— kursy i szkolenia z zakresu poradnictwa zawodowego, pracy z grupg i/lub obstugi klienta,

— gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji w zakresie wykonywanych zadan zawodowych, w tym regulacji, trendéw, proceséw i teorii
dotyczacych obszaru poradnictwa zawodowego,

— natychmiastowa gotowo$¢ do podjecia zatrudnienia.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w pozycji siedzacej.

2. Obstuga komputera i urzadzen biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

3. Czestotliwos¢ wyjazddw stuzbowych — mata.

4. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktorego powierzchnia i wyposazenie sg dostosowane do zakresu
dziatan podejmowanych w placéwce, zgodnie z przepisami dotyczgcymi budynkéw uzytecznosci publicznej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu pazdzierniku 2023 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

Kandydaci/Kandydatki proszeni sg o ztozenie nastepujgcych dokumentdéw:

1) list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem,

2) kwestionariusz osobowy z aktualnym numerem telefonu, zgodnie z zatagczonym wzorem,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:
- posiadane wyksztatcenie,
- mile widziane dokumenty potwierdzajace posiadane umiejetnosci (zaswiadczenia, certyfikaty, inne),
- mile widziane dokumenty potwierdzajgce staz pracy,

4) podpisane o$wiadczenie potwierdzajace spetnienie wymagan dopuszczajacych do udziatu w naborze, zgodnie z zatgczonym
wzorem,

5) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, zgodnie
z zatgczonym wzorem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztag na adres: Wydziat Zarzadzania Kadrami, Dolnoslgski Wojewddzki Urzad Pracy,
ul. Ogrodowa 5B, 58-306 Watbrzych, nie péiniej niz do dnia 22 listopada br. (decyduje data wptywu dokumentéw do urzedu)
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta nr DK/1110/13/11/2023".

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych kandydaci/kandydatki spetniajgcy wymagania formalne zostang
telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje
z dalszego udziatu w naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej www.dwup.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicach ogtoszen w siedzibie Urzedu i jego filiach.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygniecia procedury naboru mozna odebrac
w Wydziale Zarzadzania Kadrami w terminie pieciu dni roboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 09.11.2023 r. Flektronicznie
Zuza NNa podpisany przez

Zuzanna Bielawska
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