POWIATOWY URZAD PRACY w CHELMIE
22-100 Chetm, Plac Niepodlegtosci 1
Ogtasza nabdr nr 7/2010 na wolne stanowisko pracy
W Dziale Poradnictwa Zawodowego i Szkolen

stanowisko: Lider Klubu Pracy lub Lider Klubu Pracy-stazysta
0,50 etatu
A. Lider Klubu Pracy:

1. Wymagania niezbedne:

a/ wyksztatcenie: wyzsze

preferowane wyksztatcenie: pedagogiczne, psychologiczne z zakresu
doradztwa zawodowego

b/ inne wymagania niezbedne:

- udokumentowane wykonywanie zadan na stanowisku lidera klubu pracy-
stazysty przez okres co najmniej 12 miesiecy w publicznych stuzbach
zatrudnienia oraz w Ochotniczych Hufcach Pracy,

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

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

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

2. Wymagania dodatkowe pozadane:

- znajomos$¢ przepisdw ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
rozporzadzenia o standardach ustug rynku pracy oraz w sprawie szczegotowych
warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy,

- umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz uzytkowania aplikacji biurowych,

- umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej i pracy w zespole,

- prowadzenie zajeC grupowych,

- komunikatywnos¢, empatia,

- tworcze i logiczne myslenie.

A. Lider Klubu Pracy - stazysta:

1. Wymagania niezbedne:

a/ wyksztatcenie: wyzsze

preferowane wyksztatcenie: pedagogiczne, psychologiczne |lub z zakresu
doradztwa zawodowego

b/ inne wymagania niezbedne:

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

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



2. Wymagania dodatkowe pozadane:

- znajomos$¢ przepisow ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
rozporzadzenia o standardach ustug rynku pracy oraz w sprawie szczegotowych
warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy,

- umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz uzytkowania aplikacji biurowych,

- umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej i pracy w zespole,

- prowadzenie zajeC grupowych,

- komunikatywnos¢, empatia,

- tworcze i logiczne myslenie.

3. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:
e Reklama dziatan realizowanych w Klubie Pracy:

e Prowadzenie szkolenia z zakresu ,Umiejetnos¢ poszukiwania pracy” dla oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

e Prowadzenie dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy zajed
aktywizacyjnych.

e Udostepnianie i pomoc w korzystaniu z informacji i elektronicznych baz danych
osobom zainteresowanym aktywnym poszukiwaniem pracy i samo zatrudnieniem.

e Prowadzenie monitoringu uczestnikdw w okresie trzech miesiecy po ukonczeniu
przez nich szkolen oraz zaje¢ aktywizacyjnych.

e Prowadzenie dokumentacji Klubu Pracy.

e Woprowadzanie danych o uczestnictwie lub odmowie uczestnictwa w zajeciach Klubu
Pracy do komputerowej bazy danych.

e \Wspotpraca z Centrum Informacji i Kariery Zawodowej w Chetmie.

e \Wspodtpraca w sporzadzaniu planéw finansowych oraz wnioskowaniu w sprawie
zakupéw wyposazenia Klubu Pracy, opracowywania materiatéw informacyjnych,
szkoleniowych dotyczacych nabywania umiejetnosci poszukiwania i uzyskiwania
zatrudnienia.

e Opracowywanie analiz i informacji dla potrzeb statystyki dotyczgcych Klubu Pracy.

4. Wymagane dokumenty:

- kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie
o odbytych studiach/,

- zyciorys /CV/ ,

- list motywacyjny,

- kopia dowodu osobistego,

- kwestionariusz osobowy /dostepny na stronie Urzedu/,

- wtasnorecznie podpisane oswiadczenia w zakresie wymienionym w punkcie 1 b,



- kserokopie swiadectw pracy,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
(pozadane udokumentowanie wykonywania zadan na stanowisku lidera klubu
pracy-stazysty — dotyczy stanowiska pracy lidera klubu pracy),

- podpisane wtasnorecznie aktualne oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych przedtozonych o Urzedu do celéow rekrutacji — zgodnie
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm./.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac 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 :
»dotyczy naboru Nr 7/2010 - Lider Klubu Pracy lub- Lider Klubu Pracy-
stazysta w terminie do 22.07.2010r.
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 Chetmie /bip.pup-
chelm.samorzady.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu
Pracy w Chetmie, PI. Niepodlegtosci 1.

5. Inne informacje:

- kandydaci, ktérzy spetniajg wymogi formalne zostang poinformowani o terminie
dalszego etapu rekrutaciji

- osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Chetm, dnia 12.07.2010 .



