0.ABK.1117-9-1/2014
Katowice, 06.02.2014 r.
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Po$piecha 14
40-852 Katowice

poszukuje kandydatow na stanowisko:
Lidera Klubu Pracy- stazysty/ Lidera Klubu Pracy

(Centrum Aktywizacji Zawodowej- Referat ds. Poradnictwa Zawodowego)

Warunki Pracy:
] liczba lub wymiar etatow: 2 (umowa o prace na czas okreslony)
] miejsce pracy - Katowice ul. Po$piecha 14, w budynku jest winda

[l praca: przy komputerze, wymagajaca samodzielnos$ci

] swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu styczniu 2014 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- pehnienie funkcji doradcy klienta

- $wiadczenie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy dla bezrobotnych i1 poszukujacych
pracy i dla os6b niezarejestrowanych

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych dla osob
zarejestrowanych, w tym takze dla osob niepetnosprawnych pozostajacych bez zatrudnienia

- sporzadzanie w kazdym kwartale planu zaje¢ aktywizacyjnych przewidzianych do realizacji
w danym roku kalendarzowym i zamieszczenie wykazu zaje¢ na tablicy informacyjnej
w siedzibie urz¢du i na stronie internetowej

- opracowywanie programéw zaje¢ aktywizacyjnych

- aktualizowanie banku programéw zaje¢ aktywizacyjnych

- nabor 0sob do grup zajeciowych

- opracowanie planu szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy przewidzianych do
realizacji w danym roku kalendarzowym

- prowadzenie dla zarejestrowanych oséb — zgodnie z posiadanymi uprawnieniami- szkolen
z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy wg programu rekomendowanego przez MPiPS

- dokumentowanie zgodnie z obowigzujagcymi standardami ustug rynku pracy udzielonych
ustug tj. przeprowadzonych zaje¢ aktywizacyjnych oraz szkoleh z zakresu umiej¢tnosci
poszukiwania pracy

- zapewnienie osobom zarejestrowanym 1 niezarejestrowanym dostgpu do informacji
1 elektronicznych baz danych sluzacych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy
1 samozatrudnienia

- $wiadczenie pomocy w tym zakresie w formie indywidualnych konsultacji

- opracowywanie i1 aktualizowanie zasobow informacji zawodowych w czgéci dotyczacej
problematyki aktywnego poszukiwania zatrudnienia, sposobow 1 metod rekrutacji
kandydatow do pracy oraz rozméw kwalifikacyjnych



-wspolpraca z pracownikami urzedu , w szczegdlnosci z doradcg zawodowym, posrednikiem
pracy, specjalista ds. rozwoju zawodowego, pracownikiem ds. instrumentow rynku pracy,
pracownikiem ds. obstugi niepetnosprawnych w zakresie aktywizacji zawodowej
zarejestrowanych osob

- popularyzacja wsrdd klientéw urzedu ustug z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy, jak rowniez  poradnictwa zawodowego, w tym opracowywanie materiatow
promocyjnych w formie m.in. ulotek ,broszur informacyjnych itp

- udzielanie osobom zarejestrowanym 1 niezarejestrowanym informacji nt. mozliwosci
aktywizacji zawodowej oferowanej przez samorzad powiatu oraz inne instytucje i organizacje
rynku pracy

- przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb statystyki i sprawozdah o rynku pracy
w czesci dotyczacej udzielonych ustug z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

- wdrazanie i1 realizacja zadan dotyczacych pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
w ramach projektow realizowanych przez tut. urzad pracy , w tym wspotfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

- prowadzenie w sposoOb staranny i rzetelny wymaganej dokumentacji dot. przeprowadzonych
zaje¢ aktywizacyjnych i szkolen z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy.

- badanie jakos$ci wykonanej ustugi w ramach pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

- monitorowanie uczestnikow zaje¢ grupowych w ciggu 3 miesigcy od ich zakonczenia

- przedstawianie pracownikom kluczowym urzgdu pracy zalecen ( stosownie do potrzeb) dot.
zastosowania innych ushug i/lub form aktywizacji zawodowej wobec uczestnikow zajec
aktywizacyjnych 1 szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy

- stosowanie w pracy z klientem urzedu w zaleznosci od jego potrzeb standaryzowanych
metod 1 narzedzi diagnostycznych ( zgodnie z posiadanymi uprawnieniami zawodowymi)
stosowanych w poradnictwie zawodowym w celu ulatwienia poszukiwania i podjgcia
zatrudnienia lub samozatrudnienia

- ocena wynikow przeprowadzonych badan i ich wykorzystanie w trakcie realizacji ustug
zwigzanych z pomocg w aktywnym poszukiwaniu pracy

- rozpoznawanie preferencji zawodowych 1 potrzeb szkoleniowych o0s6b zarejestrowanych,
w tym niepelnosprawnych pozostajacych bez zatrudnienia oraz przygotowanie propozycji
kierunkow szkolenia zawodowego na dany rok kalendarzowy

- przygotowanie i kompletowanie dla Dzialu Ewidencji i Swiadczen dokumentacji dot.
niestawiennictwa zarejestrowanej osoby na wyznaczony termin zwigzany z udzieleniem
ustugi w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

- wspélpraca z innymi instytucjami rynku pracy m.in. z Centrum Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej Wojewoddzkiego Urzedu Pracy, powiatowymi urzegdami pracy, MOPS
w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i fagodzenia jego skutkow

- obstuga bazy danych w systemie informatycznym

- dokonywanie odpowiednich zapisow w komputerowej bazie danych

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego

- zapoznawanie si¢ z przepisami umieszczonymi na stronie intranetowe;.

2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

a) wyksztalcenie:  wyzsze uzyskane na nastepujacych kierunkach i w specjalnosciach:
pedagogika, psychologia, doradztwo zawodowe, socjologia

b) staz pracy: - na stanowisku Lidera Klubu Pracy — stazysty - nie dotyczy
- na stanowisku Lidera Klubu Pracy — staz pracy 1 rok w zakresie pomocy w
aktywnym poszukiwaniu pracy

c) znajomos¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy



d) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

e) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym

f) niekaralnos¢

g) pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peilni praw publicznych

h) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan):

a) uprawnienia do prowadzenia trzytygodniowego szkolenia dla oséb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy w zakresie umiej¢tnosci aktywnego poszukiwania pracy w
oparciu o program szkolenia rekomendowany przez Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej (dot. stanowiska Lidera Klubu Pracy )

b) ukonczone szkolenia i kursy z zakresu metodyki pracy z grupa

¢) znajomo$¢ metod 1 technik poruszania si¢ po rynku pracy

d) wiedza na temat zasad zachowania jednostki, zachowania grupy i przewodzenia
grupie

) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu z grupg osob, tworzenia atmosfery zaufania i
akceptacji

f) umiejetno$¢ motywowania uczestnikow zajeé

g) kreatywnos¢

h) zdolno$¢ radzenia sobie ze stresem

1) dojrzato$¢ emocjonalna

j) empatia

k) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy wilasnej

1) obstuga komputera w pakiecie MS Office, internetu , urzadzen audio-wizualnych
oraz sprzetu dydaktycznego.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopie dyploméw, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie

d) kserokopie s§wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajagcy wymagany staz pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

f) o$wiadczenie o niekaralno$ci (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

g) o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji(wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

h) oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

1) kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

j) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ .



5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie,
w biurze podawczym do dnia 17.02.2014 r.

Pod adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach

ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

z dopiskiem ,,oferta pracy na stanowisko ... ”

wpisa¢ nazwe stanowiska

Lider Klubu Pracy- stazysta lub Lider Klubu Pracy

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pospiecha 14.
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wplywu) lub niespelniajagce wymagan
formalnych nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o
terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Dodatkowe informacje: (032) 259-95-03 wew. 404, 117.

DYREKTOR
Barbara Zajgc



