‘ﬁ.'ulﬂ‘
¢ *%&% DWUP
awgepl @ Aemd Fime
L]

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DORADCA ZAWODOWY - STAZYSTA
CENTRUM INFORMACII i PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWE) W JELENIE) GORZE

Oferta nr DK/1210/02/01/2023

Dolnoslgskl Wojewddzki Urzad Pracy oglasza nabér kandydatéw/kandydatek na dwa wolne stanowiska: Doradca Zawodowy
- Stazysta, Centrum Informacji 1 Planowania Karlery Zawodowej w Jelenlej Gérze.

lloéé stanowlsk: 2
Wymiar etatu: 2 etaty
Miejsce wykanywania pracy: Filia w DWUP w Jelenie] Gérze

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska pracy:

1. wspomaganie powiatowych urzeddw pracy w prowadzeniu goradnictwa zawodowego przez $wiadczenie wyspecjalizowanych
ustug w zakresie planowania kariery zawodowe) na rzecz bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym $wiadczenie uslugi
peradnictwa na odleglo$c z wykorzystaniem systermdw teleinformatycznych i dokumentéw elektronicznych poprzez:

1} udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz
w planowaniu rozwoju kariery zawodowe|, a takie przygotowanie ich do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu
i podejmowaniu pracy, w szczegdinosci poprzez:
a} udzietanie informac)i o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenla, umiejgtnosciach niezbednych
przy aktywnym poszulawaniu pracy | samozatrudnienia,
b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajacych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji,
podjgcie lub zmiane pracy, w tym badanie kompetenciji, zainteresawan i uzdolnier tawodowych,
¢) wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
d} inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych.
2} udzieianie na wniosek pracodawcy pomocy we wspleraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw
przez udzielanie porad zawodowych w fermie porady indywidualne|.

2. Swiadczenie usfug poradnictwa zawodowego na rzecz 0sGb powyze] 18 roku zycia niezarejestrowanych w powiatowym urzedzie
pracy poprzez:

1) udzielanie informacji @ zawedach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnienia,

2} udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wibedr sawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie
lub zmiang pracy, w tym badanie kampetencii, zainteresowar | uzdolnied rawadawych,

3) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych.

3. Przetwarzanie danych osobowych oséb korzystajgcych z ustugi poradnictwa zawpdowego w zakresie niezbednym do realizacji
ustugi poradnictwa zawodowego.

4. We wspblpracy 2 powiatowymi urzgdami pracy opracowywanie, aktualizowanie | upowszechnianie informacjl zawodowych,
w szczegdlnodci w powiatowych urzedach pracy na terenie wojewddztwa dolnoslgskiego

5. We wspéipracy z akademickimi biurami karier opracowywanie, aktualizewanie | upownrechnianie informac;j| zawodowych,
w s2czegdlnoscr w akademickich biurach karjer i powiatowych urzedach pracy na terenie wojewddztwa dolnoslgskiego.

b W pdroaurmieni @ renabrem whadcheym do spraw peRcy ARracOwiWaniE, iktimowanie informac wodawych orae mnych
rasabdw |r.|.':'|nu-|.|- POMICCIYCN W akDy Wy postudwaniu oracy o chasakisres uﬁﬂlé'u;:-.-d;,f,.-wm

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

Wymsganig stawiane ksndydatom/kandydatkom;

warunkujjce dopuszczenie do udzlatu w naborze:
—korzystanie z pelni praw publicznych,
—petna zdelnedc do czynnosci prawnych,
—brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu 28 umyéine przestepstwo icigane z oskarzenia publicznego lub umyfine
przestepstwo skarbowe,
—niepasziakowana opinia,

nlezbedne:

— wyksztalcenie wyisze,
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- podstawowa wiedza w zakresie poradnictwa zawodowego,

- znajomost ustawy o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

— znajomodé rozporzgdzenta Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r w sprawie szczegofowych warunkow realizacji
oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy,

- znajomos¢ podstawowych zagadniefi z zakresu funkcjonowania i organizacjl pracy w administracji publicznej i samorzgdowej,

— znajomos¢ obslugi komputera — pakiet M5 Office oraz internet, urzadzen biurowych oraz technik audiowizualnych.

dedatkowe:

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

— mile widziany min. 2-letni staz pracy,

— umiejetnosé pracy z grupa,

- umiejetnose obstugi klienta z uwzglednieniem specyfiki kantaktu bezpojredniego lub na odlegtosc,

- predyspozycje osobowoiciowe: zdolnoé¢ do publicznych wystapiens, zdolno$é organizowania pracy wiasnej z zachowaniem
wyznaczonych terminéw, umiejgtnoéé pracy zespotowej, 2dolnost koncentracji uwagl, zdoInoé¢ stuchania | wyciggania konstruktywnych
wnioskéw, wysokie poczucie odpowiedzialnosel i samokontroli, odporneéé emocjonalna, obiektywizm i toleranca,

— kursy i szkolenia z zakresu poradnictwa zawodowego, pracy z grupq iflub obslugi klienta,

- gotowoit do podnoszenia kwalifikacji w zakresie wykonywanych zadar zawodowych, w tym regulacji, trenddw, procesdw i teorii
dotyczacych obszaru poradnictwa zawodowego,

- natychmiastowa gotowosc do podjecia zatrudnienia.

Warunki pracy na stanowlsku:

1 Praca w po2ycji siedzacej.

2 Obstuga komputera i urzgdzen biurowych powyiej 4 godzin dziennle

3. Czestotliwosc wyjazddw stuzbowych —mala

4, Stanowiskc pracy zorganizowane w pomieszczeniu, ktérego powierzchnia i wyposaienie sa dostosowane do zakresu
dziala podejmowanych w placéwee, zgodnie z przeplsami dotyczacymi budynkéw uiytecznosci publiczne] oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy

5. Stkodliwe warunki pracy: nie wystepuja

Wskainik zatrudnienia asdb niepetnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2022 r. {poprzedzajgeym date upublicznienia ogtoszenia) wskainik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osob nlepetnosprawnych jest wyiszy
niz 6%

Hanchydach/Kangydathl prodseni sg o Hobiniy nastepulatych dokumaniow;

1} list motywacyjny poéwiadczony wlasnorecznym podpisem,

2) kwestionariusz osobowy z aktualnym numerem telefonu, zgednie z zatyczonym wzerem,

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych:
- posiadane wyksztaicenie,
- mile widziane dokumenty potwierdzajace posiadane umiejetnosci (zadwiadczenia, certyfikaty, inne),
- mile widziane dokumenty potwierdzajace staz pracy,

4) podpisane oéwiadczenie potwrerdzajace spelnienie wymagar dopuszczajacych do udzialu w naborze, zgodnie z zataczonym
wiorem,

5} podplsane oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacii, zgodnie
z zatgczonym wzorem.

Dokumenty aplikacyjne nalefy przestal poczty na adres: Wydziat Zarzadzania Kadrami, Dolnodlgski Wojewddzki Urzgd Pracy,
ul. Ogroedowa 5B, 58-306 Walbrzych, nle péinlg] ni do dniz 23 stycznia br. [decyduje data wplywu dokumentéw do urzedu)
w zaklejone] kopercie z iskiem_ cfarta nr D 10/02/01/2023".

aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

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

tnformacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowe] www.dwup.pl, w Biuletynie Informagji Publicznej oraz
na tablicach ogloszen w siedzibie Urzedu i jego filiach,

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku rozstrzygnigcia procedury naboru moina odebral
w Wydziale Zarzadzania Kadrami w terminie pigciu dni raboczych od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP

Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Data zamieszczenia: 11.01,2023 r, I
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