DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W WALCZU
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W POWIATOWYM URZEDZIE

PRACY
UL.WOJSKA POLSKIEGO 41
78-600 WALCZ

Doradca zawodowy - staiysta
w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Ilos¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Walczu

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztalcenie: wyzsze,

staz pracy — co najmniej 12 miesieczne do$wiadczenie zawodowe,

znajomos¢ zagadnien wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1100 z p6zn. zm.)
oraz zapisow Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja
2014 r. w sprawie szczegOlowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r. poz.667),

znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z p6zn. zm.) oraz zagadnien z zakresu funkcjonowania
administracji samorzadowe;j,

umiejetnosé obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na tym samym lub podobnym stanowisku pracy przez okres
co najmniej 6 miesiecy,

2) znajomos¢ specyfiki lokalnego rynku pracy,

3) umiejetnosé obstugi SI Syriusz,

4) posiadanie predyspozycji osobowosciowych pozadanych na stanowisku doradcy
zawodowego — stazysty takich jak: umiejetno$¢ nawiazywania i utrzymywania
kontaktéw interpersonalnych, umiejgtnos¢ shuchania i wyciggania wnioskow,
cierpliwo$¢, odpornos$¢ na stres, umiejétnosé panowania nad wlasnymi emocjami,
kierowanie sie w kontaktach z klientami zasada bezstronnosci a takze umiejetnosé
wspolpracy z innymi pracownikami w ramach realizowanych zadan.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

g
h)
i)
j)
k)

)

udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia a pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnoéciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
udzielanie bezrobotnym porad indywidualnych z wykorzystaniem standaryzowanych
metod ulatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiang pracy
oraz badanie ich zainteresowan i uzdolnien,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie porad grupowych a takze szkolen z zakresu
umiej¢tnosci poszukiwania pracy,

kierowanie bezrobotnych na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo
kierunku szkolenia,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz wspieranie rozwoju zawodowego
pracodawcy 1 jego pracownikéw przez udzielenie im indywidualnych porad
zawodowych,

wspotudziat w doborze kandydatéw do uczestnictwa w realizowanych programach
1 szkoleniach,

wspolpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi, szkotami oraz
instytucjami rynku pracy,

prowadzenie badan wsrod oséb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy zarejestrowanych
w Urzedzie,

prowadzenie we wspolpracy z innymi stanowiskami CAZ aktywizacji zawodowej osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym niepetnosprawnych,

wspolpraca z doradca zawodowym z Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej,

rozliczanie kosztow przejazdu na organizowane przez CAZ zajecia z zakresu
poradnictwa zawodowego,

m) przygotowywanie Indywidualnych Planéw Dzialania,

n)

4.

promocja ustug z zakresu poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowe;j.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca o charakterze administracyjno-biurowym, wykonywana w pozycji siedzacej,
praca przy monitorze ekranowym przez co najmniej polowg dobowego wymiaru
czasu pracy,

2) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy i drukarkg wielofunkcyjna,

3) oprogramowanie: Windows 10, pakiet MS Office, SI Syriusz oraz inne niezbedne
programy,

4) srodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostgp do sieci internet, dostgp do Aplikacji
Centralne;j.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walczu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — druk
kwestionariusza dostgpny na stronie internetowej bip.pupwalcz.pl oraz w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Watczu, ul. Wojska Polskiego 41, pok. 8,

3) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych, nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, posiadaniu obywatelstwa polskiego
— druk o$wiadczenia dostgpny na stronie internetowej bip.pupwalcz.pl
oraz w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walczu, ul. Wojska Polskiego 41, pok. 8,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy, kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc
pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

Kserokopie wszystkich sktadanych dokumentow powinny byc¢ poswiadczone przez kandydata
klauzulg ,,za zgodnosc z oryginalem” i wlasnorecznym podpisem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiqzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

7. Dodatkowe informacje:

Kandydaci, ktorzy spelniag wymagania formalne w wyniku wstgpnej analizy zloZzonych
dokumentéw zostana poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Z wylonionym
kandydatem, podejmujacym prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
zawarta umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy. W tym czasie pracownik zostanie
skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sig egzaminem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiScie w siedzibie Urzedu lub
przesta¢ poczta na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Walczu (pokdj nr 8)
ul. Wojska Polskiego 41
78-600 Walcz

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko doradca zawodowy-
staiysta w Centrum Aktywizacji Zawodowej w terminie do dnia 21.03.2022 r. do godz. 9%.

Aplikacje, ktére wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Walczu niekompletne lub po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.pupwalcz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Walczu przy ul. Wojska Polskiego 41.

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru moze by¢ zawarta umowa o pracg w trybie
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 528).

Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty beda do odebrania w PUP w Watczu (pokoj nr 8)
w terminie 30 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku ich
nieodebrania zostang one zniszczone komisyjnie.

Data opublikowania ogloszenia: 10.03.2022 r.



