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Bolestawiec, dnia 9 stycznia 2025 .

KO-ETO-110/1/25

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BOLESEAWCU

ul. Obroncow Helu 10
59-700 Boleslawiec

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
DORADCY ZAWODOWEGO

Liczba etatow: 1

I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1. Niezbedne wymagania:

a) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni praw
publicznych,
b) niekaralno$é¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

¢) wyksztaicenie wyZsze,
d) minimalny staz pracy - jeden rok w zakresie poradnictwa zawodowego,
e) znajomos¢ przepisow:

— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(jedn. tekst Dz. U. z 2024 r. poz. 475, z p6ézn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie
rozporzadzen,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (jedn.
tekst Dz. U. z 2024 poz. 572),

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (jedn. tekst Dz. U.
z2024 r. poz. 1135),

f) biegta znajomo$é obstugi komputera w zakresie pakietu Microsoft Office oraz obstugi
urzadzen biurowych: skaner, ksero.

2. Dodatkowe wymagania:

a) preferowany kierunek wyksztatcenia: poradnictwo zawodowe, psychologia, pedagogika,
socjologia.

b) komunikatywno$¢, umiej¢tnosé wystapien publicznych i prowadzenia zaj¢é grupowych,

¢) umiejetnosé pracy w zespole,

d) umiejetnosé pracy z trudnym klientem,

e) doktadnosé, sumiennosc, obowiazkowose,

) gotowosc do stalego samodoskonalenia sie,

g) bardzo dobra organizacja czasu pracy.

I, Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska obejmuje:

1. Prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego.
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Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwodciach szkolenia
i ksztalcenia.

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych informacji zawodowych.
Sporzadzanie Indywidualnych Planow Dziatania oraz ich monitorowanie.

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

Sporzadzanie opinii doradczych o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia lub innych.

Udzielanie pomocy pracodawcy, na jego wniosek, w doborze kandydatéw do pracy sposrod
0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawey i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych - w formie porady
indywidualnej.

Organizacja i prowadzenie szkolefl z zakresu umiejetmosci poszukiwania pracy dla oséb
zarejestrowanych.

Gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji merytorycznie zwiazanych
z zakresem wykonywanych zadan,

Dokumentowanie wykonywanych zadan w formie elektronicznej i papierowe;.

Wykorzystanie, przetwarzanie i wprowadzanie danych w elektronicznej bazie danych — SI
Syriusz.

Prowadzenie i zakladanie spraw w programie elektronicznego obiegu dokumentéw.

Wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy, w szczeg6lno$ci z posrednikami pracy oraz
specjalistami realizujacymi zadania z zakresu instrumentéw i programéw rynku pracy.

Archiwizowanie dokumentéw dotyczacych poradnictwa zawodowego.

I11. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

o Wuf B TR

Praca w siedzibie Urzedu.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

Pelny wymiar czasu pracy.

Obstuga komputera i urzadzef biurowych powyzej 4 godzin dziennie.

Szkodliwe warunki pracy: nie wystepuja.

1V, Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych:

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Bolestawcu wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,
W rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, w grudniu 2024 r. wynidst ponad 6%.

Y. Wyvmagane dokumenty:

1.

List motywacyjny poswiadczony wlasnorecznym podpisem.
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. Zyciorys (CV).

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukonczenie kursow,
szkoler.

4, Kserokopie posiadanych swiadectw pracy.

5. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w tam zaswiadczenie
potwierdzajace okres zatrudnienia i stanowisko pracy kandydata, ktéry w dniu skladania
aplikacji pozostaje w stosunku pracy i nie posiada $wiadectwa pracy.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

7. Podpisana przez kandydata klauzula informacyjna (zalgcznik nr 1 do ogloszenia
o naborze).

8. Oéwiadczenie kandydata o niekaralnodei, o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych (zalgcznik nr 2 do ogloszenia
o naborze).

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacii w  Powiatowym Urzedzie Pracy w  Bolestawcu zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zalacznik
nr 3 do ogtoszenia o naborze).

VI. Termin i miejsce zlozenia dokumentow:

Aplikacje nalezy dostarczy¢ do Powiatowego Urzgdu Pracy w  Bolestawcu
ul. Obroncéw Helu 10 pok. 204 sekretariat lub przesta¢ poczta na adres Urzedu,
w zamknietej kopercie z oznaczeniem nadawcy (imi¢ i nazwisko) oraz z napisem; ,.Nabdr na
stanowisko doradcy zawodowego”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 stycznia 2025 r.
(liczy sie data wptywu dokumentéw do Urzedu).

VIIL. Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Pouptywie terminu do sktadania dokumentow aplikacyjnych kandydaci spetniajacy wymagania
formalne zostang telefonicznie poinformowani o dalszych etapach rekrutacji. Nieprzybycie
w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje z dalszego udziatu w naborze.

3. Nabor moze zostac odwolany w kazdym czasie bez podania przyczyn.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Intormacji Publicznej (http://pup.boleslawiec.ibip.pl} oraz na tablicy ogloszen Powiatowego
Urzedu Pracy w Bolestawcu, ul. Obroncow Helu 10.

UR: U PRACY

Data zamieszczenia: 9 stycznia 2025 r. ie<7ia Dudynsk



