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OGLOSZENIE NR 3 /2017
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Miliczu
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Doradca Zawodowy — Centrum Aktywizacji Zawodowej

Wymiar czasu pracy - 1 etat.
Umowa na czas zastepstwa pracownika.

1. Wymagania w stosunku do kandydatéw
1) Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2016 poz.902 ).

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

w

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

5. Wyksztatcenie wyzsze.

6. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

7. Minimum roczne doswiadczenie zawodowe w zakresie poradnictwa zawodowego.
2) Wymagania dodatkowe

1. tatwosé nawigzywania kontaktow.

2. Wiedza zawodowa.

3. Znajomos$¢ Programu SYRIUSZ.std.

4. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku.

5. Umiejetno$é radzenia sobie ze stresem.

6. Odpornos¢ emocjonalna.

7. Empatia.

8. Kreatywnosg,

9. Wysoka kultura osobista.

=
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Umiejetnos¢ podejmowania dziatan zwigzanych z realizacjg poradnictwa zawodowego
dostosowanych do rzeczywistych potrzeb i oczekiwan klientdw urzedu pracy.

11. Umiejetnosc¢ analizy i syntezy informacji

12. Mile widziane posiadanie orzeczenia o ustalonym stopniu niepetnosprawnosci.

3. Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku

1. Przygotowywanie Indywidualnego Planu Dziatania obejmujgcego podstawowe ustugi rynku pracy
wspierane instrumentami rynku pracy — przy udziale bezrobotnych lub poszukujgcych pracy w
celu doprowadzenia do podjecia przez nich odpowiedniej pracy oraz analiza i modyfikacja IPD.

2. Udzielanie porad indywidualnych bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy
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® wyznaczanie termindéw udzielenia porad zawodowych indywidualnych bezrobotnym lub
poszukujgcym pracy,

® udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy w tym badanie kompetencji, zainteresowan i
uzdolnien zawodowych.

3. Udzielanie porad zawodowych grupowych bezrobotnym lub poszukujgcym pracy,

® opracowanie programu porady grupowej,
® dokonywanie doboru uczestnikdw,
® opracowanie wykazu spotkan informacyjnych wraz z ich nazwami i terminami.

4. Udzielanie informacji zawodowej indywidualnej i grupowej bezrobotnym oraz poszukujgcym
pracy,

® opracowanie programu informacji zawodowej grupowej,
® dokonywanie doboru uczestnikow,
® opracowanie wykazu spotkan informacyjnych wraz z ich nazwami i terminami.

5. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy oraz pomoc we wspieraniu
rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad:

ustalanie zakresu i form wspétpracy z pracodawcami,
® dokonywanie doboru kandydatow sposrdd bezrobotnych lub poszukujgcych pracy, wytypowanych
przez posrednikdw pracy na zgtoszone w ofercie pracy stanowiska pracy.

6. Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie opinii o
przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.
. Organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.
8. Prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu realizacji poradnictwa zawodowego i informacji
zawodowej ( lista obecnosci, rejestry, programy porad grupowych i spotkan informacyjnych ).
9. Tworzenie zasobdw informacji zawodowych oraz innych informacji pomocniczych w aktywnym
poszukiwaniu pracy zwane ,,zasobami informacji".

~

8) Opracowywanie informac;ji i sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb statystyki i analiz .

2. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

4. Wymagane dokumenty
1. list motywacyjny
2. zyciorys (CV)
3. kserokopia dowodu osobistego
4. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie i uprawnienia
5. kserokopia swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy doswiadczenie i

uprawnienia zawodowe

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

oswiadczenie kandydata zawarte w liscie motywacyjnym i CV o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 992)

10. oryginat kwestionariusza osobowego

© 0N
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11. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie czynnosci objetych zakresem
zadan na wskazanym stanowisku pracy.

Oryginaty wymaganych dokumentéw okreslone w pkt 4 ppkt 3 i 5 nalezy przedtozy¢ do wgladu w trakcie
udziatu kandydata w rozmowie kwalifikacyjnej.

5. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych
1) Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych do dnia 24.10.2017r. do godz. 15.30
2) Sposob sktadania dokumentdéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z napisem
,kandydat na wolne stanowisko urzednicze ", osobiscie lub listem poleconym — liczy sie data wptywu

do PUP Milicz
3) Miejsce : Powiatowy Urzad Pracy w Miliczu ul. Wojska Polskiego 40, 56-300 Milicz

(sekretariat | pietro pok. 2.4)

6. Dodatkowe informacje
1) Ztozone oferty badane bedg pod wzgledem kompletnosci i spetniania wymagan

formalnych dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.

2) Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP pod adresem
www.bip.pupmilicz.samorzady.pl, na stronie internetowe] oraz tablicy informacyjnej
urzedu.

4) Oferty, ktére wptyng po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych nie beda

rozpatrywane i podlegajg zwrotowi

Milicz, dnia 09.10.2017 r
DYREKTOR

Powiatowego Urzedu Pracy w Miliczu
Anna Grochowicka

https://milicz.praca.gov.pl/nabor-pracownikow-pup 3/3


http://www.bip.pupmilicz.samorzady.pl

	Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

