0.ABK.1117-35-1/2014
Katowice, 19.12.2014 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Po$piecha 14
40-852 Katowice

poszukuje kandydatow na stanowisko:

Doradcy zawodowego - stazysty / Doradcy Zawodowego
(Centrum Aktywizacji Zawodowej- Referat ds. Poradnictwa Zawodowego)

Warunki Pracy:
— liczba lub wymiar etatow: 3 (umowa o prace na czas okreslony)
— miejsce pracy - Katowice ul. Pospiecha 14, w budynku jest winda
— praca: przy komputerze, wymagajgca samodzielno$ci
— swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia: W miesigcu w listopadzie 2014 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

-DORADCA ZAWODOWY- STAZYSTA
|. Udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy:

- zindywidualizowanej pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy

- pomocy w doborze oferty pracy

- informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia

- udostgpnianie informacji dot. wolnych miejsc pracy

- prowadzenie kompletnej dokumentacji w zakresie obstugi 0s6b bezrobotnych oraz pracodawcow
- obstuga bazy danych w systemie informatycznym.

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

I1. Swiadczenie pracodawcom pomocy w znalezieniu pracownikow o wymaganych kwalifikacjach.

I1l. Wdrazanie i realizacja projektow wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w  zakresie
realizowanych obowiazkéw stuzbowych.

-DORADCA ZAWODOWY:

I. Pelnienie funkcji doradcy klienta w zakresie statej opieki nad osobg bezrobotng lub poszukujaca pracy,
W szczegoblnosci :

- ustalanie profilu pomocy

- ustalenie potrzeb klienta w aspekcie jego sytuacji zawodowej oraz sytuacji na rynku pracy

- przygotowanie i nadzor nad realizacjg Indywidualnego Planu Dzialania,

- informowanie o mozliwos$ci skorzystania z podstawowych ustug rynku oraz innych form pomocy okreslonych
w ustawie 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, stosownie do ustalonego dla bezrobotnego i
poszukujacego pracy profilu pomocy

I1. Udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy:

- zindywidualizowanej pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy
- pomocy w doborze oferty pracy



- informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia

- udostepnianie informacji dot. wolnych miejsc pracy

- prowadzenie kompletnej dokumentacji w zakresie obstugi 0s6b bezrobotnych oraz pracodawcow
- obstuga bazy danych w systemie informatycznym.

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

I11. Swiadczenie pracodawcom pomocy w znalezieniu pracownikoéw o wymaganych kwalifikacjach.

IV. Wdrazanie i realizacja projektow wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w  zakresie
realizowanych obowiazkéw stuzbowych.

2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

a) wyksztalcenie: wyzsze, preferowane kierunki wyksztalcenia: pedagogika, psychologia,
doradztwo zawodowe, socjologia, praca socjalna
b) staz pracy:
e Doradca zawodowy- stazysta: nie dotyczy
e Doradca zawodowy: 1 rok w zakresie poradnictwa zawodowego w publicznych stuzbach
zatrudnienia (nalezy udokumentowac)
C) znajomos$¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
d) znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego
e) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych
f) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym
g) niekaralnosc¢
h) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
i) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

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

a) umicjetno$¢ radzenia sobie ze stresem, kreatywnos$¢, odporno$¢ emocjonalna, empatia,
umiejetnos¢ analizy i1 syntezy informacji, umiejetno$¢ prowadzenia analiz statystycznych, wysoka
kultura osobista, umiejetno$¢ wspdlpracy z zespolem pracowniczym, umiejetnos¢ obstugi
komputera, pakietu MS Office i internetu

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) kserokopie dyplomow, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

d) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgcy wymagany staz pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

f) oswiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru udostgpnionego na stronie BIP)

g) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji  (wg
wzoru udostgpnionego na stronie BIP)

h) o$wiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzone;j
dziatalnosci gospodarczej (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

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

J) osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepeinosprawnosc .



5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze
podawczym do dnia 07.01.2015 r.
Pod adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach
ul. Pospiecha 14
40-852 Katowice
z dopiskiem ,,oferta pracy na stanowisko ... ”
Iwpisa¢ nazwe stanowiska Doradca zawodowy- stazysta lub Doradca zawodowy/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pospiecha 14.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespetniajgce 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 Zajac

Barbara Zajgc



