POWIATOWY URZAD PRACY w CHELMIE
22-100 Chetm, Plac Niepodlegtosci 1
Ogtasza nabor nr 2/2009
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W Dziale Poradnictwa Zawodowego i Szkolen
Liczba lub wymiar etatu: 0,50

stanowisko: Lider Klubu Pracy Iub Lider Klubu Pracy-stazysta

A. Lider Klubu Pracy

1. Wymagania niezbedne:

a/ wyksztatcenie: wyzsze:

- preferowane: psychologia, pedagogika, socjologia, doradztwo
zawodowe

- wykonywanie zadan na stanowisku lidera klubu pracy lub referenta
ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy przez okres co
najmniej 12 miesiecy w publicznych stuzbach zatrudnienia lub
w ochotniczych hufcach pracy.

b/ inne wymagania:

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie sie znajomoscig
jezyka polskiego wystarczajgcg do wykonywania zadan.

2. Wymagania dodatkowe:

- ukonczone szkolenie ,Lider Klubu Pracy” autoryzowane przez



wojewddzki urzad pracy,

- znajomos¢ przepisOw ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, rozporzadzenia o standardach ustug rynku pracy oraz
w sprawie szczegoOtowych warunkdéw prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy,

- biegta umiejetnosc¢ obstugi technicznych urzadzen biurowych,

- znajomosc¢ pracy w programie komputerowym ,PULS”,

- fatwos¢ nawigzywania relacji interpersonalnych, umiejetnosé pracy
w zespole, komunikowania sie, ukierunkowanie na potrzeby klienta,
odpornos$c¢ na stres,

- wysoki poziom kultury osobistej, prowadzenia zaje¢ grupowych,

- swobodne wyrazanie mysli w stowie i pismie,

- rzetelnos¢, samodzielnosc¢, punktualnosé, odpowiedzialnosc,

- odpornos¢ emocjonalna i samokontrola.

B. Lider Klubu Pracy —stazysta:

1. Wymagania niezbedne:

a/ wyksztalcenie: wyzsze:

- preferowane: psychologia, pedagogika, socjologia, doradztwo
zawodowe

b/ inne wymagania:

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadanie petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie sie znajomoscig

jezyka polskiego wystarczajgcg do wykonywania zadan.



2. Wymagania dodatkowe:

- ukonczone szkolenie ,Lider Klubu Pracy” autoryzowane przez
wojewoddzki urzad pracy,

- wykonywanie zadan na stanowisku referenta ds. pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy w publicznych stuzbach
zatrudnienia lub w ochotniczych hufcach pracy,

- znajomosc¢ przepisOw ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, rozporzadzenia o standardach ustug rynku pracy oraz
w sprawie szczeg6towych warunkéw prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy,

- biegta umiejetnosé¢ obstugi technicznych urzadzen biurowych,

- znajomosc¢ pracy w programie komputerowym ,PULS”,

- tatwos¢ nawigzywania relacji interpersonalnych, umiejetnos¢ pracy
w zespole, komunikowania sie, ukierunkowanie na potrzeby klienta,
odpornosc na stres,

- wysoki poziom kultury osobistej, prowadzenia zaje¢ grupowych,

- swobodne wyrazanie mysli w stowie i pismie,

- rzetelnosé¢, samodzielnos¢, punktualnosé, odpowiedzialnosé,

- odpornos¢ emocjonalna i samokontrola.

C. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Lidera Klubu Pracy
lub Lidera Klubu Pracy — Stazysty:

- organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

- organizacja i prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- gromadzenie informaciji oraz elektronicznych baz danych stuzacych
uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

- marketing dziatan prowadzonych w ramach klubu pracy,

- wspOtpraca ze specjalistami ds. rozwoju zawodowego, doradcami



zawodowymi, posrednikami pracy oraz innymi pracownikami pup,
- sporzadzanie dokumentacji dla potrzeb statystyki.
D. Wymagane dokumenty:

- kopie dokument 6w poswiadczajgcych wyksztatcenie /dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach/,

- zyciorys /CV/ ,

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy /dostepny na stronie Urzedu/,

- kopia dowodu osobistego,

- oswiadczenia w zakresie wymienionym w punkcie 1 b,

- podpisane wiasnorecznie aktualne os$wiadczenie o0 wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych przedtozonych do Urzedu do celow
rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

0 ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z pbézn. zm./.

- udokumentowanie wykonywania zadan w zakresie aktywnego
poszukiwania pracy przez okres co najmniej 12 miesiecy
w publicznych stuzbach zatrudnienia lub doswiadczenia
w prowadzeniu zaje¢ w zakresie aktywnego poszukiwania pracy
w publicznych stuzbach zatrudnienia oraz w ochotniczych hufcach
pracy,

- kserokopie swiadectw pracy,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
I umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie
w zamknietej kopercie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy

w Chetmie przy ul. Plac Niepodlegtosci 1 w pokoju nr 164 lub za posrednictwem poczty z
dopiskiem :

,2dotyczy naboru Nr 2/2009 na stanowisko Lider Klubu Pracy-



lub Lider Klubu Pracy — stazysta” w terminie do dnia 12.04.2009 r.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy

w Chelmie [/ bip.pup-chelm.samorzady.pl// oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu
Pracy w Chetmie, PI. Niepodlegtosci 1.

E. Inne informacje:
- kandydaci, ktérzy spetniajg wymogi formalne zostang poinformowani
o terminie dalszego etapu rekrutacji,

- 0sohy, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Chelm, dnia 02.04.2009 .



