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Opole Lubelskie dn.14.05.2019r.
OR. 1160.2.2019
POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU LUBELSKIM ul. Stary Rynek nr 14-16
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

DORADCA ZAWODOWY
w Centrum Aktywizacji Zawodowe;j

l. Wymagania niezbedne :

a) posiada wyksztatcenie wyzsze : pedagogika, psychologia,

b) posiada nieposzlakowang opinie,

¢) posiada obywatelstwo polskie,

d) posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e) nie skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) posiada rok pracy w zakresie poradnictwa zawodowego,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

® preferowane doswiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia, w pracy z osobami
bezrobotnymi,

® znajomosc specyfiki lokalnego rynku pracy,
doswiadczenie w pracy indywidualnej i grupowej z ludzmi w tym bedgcymi w trudnej sytuacji na
rynku pracy,

® znajomos¢ ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(jednolity tekst : Dz.U. z 2018r, p0z.1265 z pdzn.zm.),

® znajomos$é Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy ( Dz.U.z
2014r. poz.667 z pdin.zm.),

® znajomos¢ ustawy z dnia 27.08.1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t.j.:Dz. U. z 2018r., poz.511 z pdzn. zm.),

® wiedza z zakresu psychologii obejmujgca znajomos¢ teorii osobowosci, motywacji rozwoju w tym

rozwoju zawodowego,

wiedza z zakresu ksztatcenia ustawicznego,

umiejetnos$¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos$é obstugi SI Syriusz,

umiejetnos$é stosowania kwestionariusza KZZ,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz obstugi urzgdzen biurowych,

predyspozycje psychiczne - pozgdane cechy osobowosci doradcy zawodowego:
® umiejetnosci interpersonalne w tym tatwos¢ nawigzywania, podtrzymywania kontaktu,

® umiejetnosé stuchania,
® umiejetnosé logicznego myslenia,
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opanowanie i kontrola wtasnych emocji, odpornos¢ na stres,

cierpliwosé,

tolerancja dla postaw, pogladdéw petenta,

otwartos¢, pozytywne nastawienie, wrazliwos¢ i zdolno$é wczuwania sie emocjonalnego w
sytuacji udzielanej porady,

zdolnos$¢ motywowania klienta do dziatania i wspotpracy,

operatywnos$¢ w dziataniu,

zdolnosci organizacyjne,

umiejetnos$¢ pracy samodzielnej i w zespole.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- w zakresie poradnictwa zawodowego

1.Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowywaniu do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, a w szczegdlnosci:

1)udzielanie informacji, w formie indywidualnej i grupowej, o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach
szkolenia i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i
samozatrudnieniu,

2)udzielanie porad, w formie indywidualnej (poprzez kontakt bezposredni i na odlegtosc) i grupowej, z
wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie
lub zmiane pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnie zawodowych,

3)kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydawanie opinii o
przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

4)inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i
poszukujgcych pracy;

2.Udzielanie pracodawcom pomocy:

1)w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2)we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie indywidualnych
porad zawodowych.

3.Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia, umiejetnosciach
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu osobom niezarejestrowanym w
urzedzie pracy.

4.Udostepnianie zasobow informacji zawodowych w siedzibie urzedu do samodzielnego wykorzystania
przez osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane.

5.Prowadzenie banku programéw, zawierajgcych programy porad grupowych, spotkan informacyjnych
w zakresie informacji grupowej oraz szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.
6.Gromadzenie informacji o liczbie osdb, ktére skorzystaty z informacji indywidualnej oraz informac;ji
grupowej korzystajgcych z poradnictwa zawodowego.

7.0piniowanie wnioskdw na szkolenia indywidualne oraz kart kandydatéw na szkolenia grupowe,
whnioskow o zorganizowanie stazu, wnioskdw o dofinansowanie studiéw podyplomowych.
5.Tworzenie i prowadzenie zasobdéw informacji zawodowej oraz innych informacji pomocnych w
aktywnym poszukiwaniu pracy.

6.Sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan oraz informacji dla potrzeb statystyki rynku pracy,
wyodrebnianie grup oséb bedacych w trudnej sytuacji na rynku pracy, diagnozowanie ich potrzeb,
opracowywanie planu dziatan wspierajgcych.

7.0pracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i
nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku
Pracy.

8.Wspodtuczestnictwo przy realizowaniu programow wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

9. Promocja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowe;j.

10. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemoéw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikdéw z przyczyn dotyczacych zaktadu
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pracy.

- w zakresie funkcji doradcy klienta indywidualnego

11. Stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, a w szczegdlnosci:

1/ ustalenie potrzeb klienta,

2/ ustalanie profilu pomocy,

3/ informowanie o formach pomocy, ktére mogg byc¢ zastosowane w przypadku bezrobotnego
(stosownie do ustalonego dla niego profilu pomocy) lub poszukujgcego pracy,

4/ przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania- m.in. ustalenie z innymi
pracownikami urzedu pracy lub pracownikami innych instytucji terminy udzielenia klientowi pomocy,
ocena potrzeby zastosowania innych sposobdw i form pomocy, ktére mogg w skuteczny sposéb pomaoc
klientowi w wejsciu lub powrocie na rynek pracy i dokonywanie stosownych zmian w IPD zawsze, gdy
wymaga tego sytuacja,

5/ utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie- m.in. kierowanie klienta do
odpowiednich pracownikéw urzedu pracy lub innych instytucji,

6/ S$wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej,

7/ aktualizowanie informacji w karcie rejestracyjnej — odnotowanie dziatan wtasnych

i dokumentowanie dziatan klienta, nanoszenie wszystkich zmian dotyczacych wczesniej ustalonych z
klientem zasad wspodtpracy, IPD, czy kolejno ustalanych profili pomocy klienta.

8/ Kierowanie klienta wymagajacego specjalistycznej pomocy, ktérej nie moze mu udzieli¢ w ramach
swojej funkcji, do pracownika urzedu pracy, ktéry mu takiej pomocy udzieli.

9/ Wspotpraca z doradcg klienta instytucjonalnego w zakresie realizacji ofert pracy

Ill. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy : Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim ul. Stary Rynek nr 14-16, Oddziat w
Poniatowej ul. Mfodziezowa nr 6.

- praca przy komputerze,

-obstuga urzadzen biurowych,

-o$wietlenie Swiattem dziennym i sztucznym,

-pomieszczenia PUP usytuowane sg w jednopietrowym budynku, stanowisko pracy doradcy
zawodowego znajduje sie na pietrze budynku,

2) obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzierh w miesiecznym
okresie rozliczeniowym,

3) z wytonionym kandydatem bedzie podpisana umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy. Jezeli
wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie skierowany do
stuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem.

IV. Wymagane dokumenty:

a) CVi list motywacyjny,

b)podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

d) podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii oraz braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku,

e) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz / kopie swiadectw pracy, zaswiadczenia o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej/,

f) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe,

g) kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty),

h) kopie zatgczonych dokumentédw winny by¢ potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata
poprzez opatrzenie kazdej strony kopii dokumentdéw klauzulg ,,Za zgodnos$é z oryginatem", aktualng data
oraz wiasnorecznym podpisem kandydata,

i) dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie podpisang
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klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (tj.:Dz.U. z 2018r., poz.1000 z péZn.zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdéb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchwalenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

VI. Sktadanie dokumentow :

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy /sekretariat/ lub pocztg na adres urzedu : Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim, ul.
Stary Rynek nr 14 — 16, 24-300 Opole Lubelskie z dopiskiem : ,,Dotyczy naboru na stanowisko pracy:
Doradca zawodowy w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu
Lubelskim" z podaniem danych adresowych oraz numeru telefonu w terminie do dnia : 24.05.20109r. (
decyduje data wptywu do urzedu).

2.Nabér na wolne stanowisko urzednicze Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim przeprowadza
Komisja powotana przez Dyrektora urzedu wg procedury:

a) weryfikacja ztozonych dokumentéw pod wzgledem kompletnosci i spetniania wymogoéw formalnych
zawartych w ogtoszeniu;

b) ocena merytoryczna kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna i / lub test kwalifikacyjny),

c) ocena ostateczna — wybor kandydata.

3.0ferty, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim po terminie jak réwniez te,
ktére nie bedg spetniaty wymogdéw formalnych nie bedg rozpatrywane.

4.Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o metodzie, technice naboru i
terminie realizacji procesu rekrutac;ji.

5.Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony, najpdzniej do dnia podjecia zatrudnienia musi ztozy¢ do PUP
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

6.Prowadzgcy nabdr — Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim — zastrzega sobie prawo zamkniecia
procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne stanowisko Doradca zawodowy w Centrum
Aktywizacji zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu Lubelskim.

Dodatkowe informacje pod numerem telefonu : 81 8277350, 81 8277292.
Dane osobowe Klauzula informacyjna

Woypetniajac postanowienia okres$lone w art.13 ust.1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 98/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) informuije sie, ze:

1. Administratorem Pana(i) danych jest Powiatowy Urzad Pracy w Opolu Lubelskim majgcy siedzibe
przy ul. Stary Rynek 14-16, 24-300 Opole Lubelskie.

2. Administrator zgodnie z art.37 ust.1 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016
/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 98/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) wyznaczyt inspektora
ochrony danych. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy poprzez adres email:
luop@praca.gov.pl
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3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz.108 ze zm.) oraz wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonawczych oraz innych przepisdw prawa niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z ww.
ustawy w zwigzku z zatrudnieniem.

4. Dane mogg zosta¢ udostepnione wytgcznie podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw
prawa.

5. Dane osobowe bedg przechowywane w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu Lubelskim.

6. Przystuguje Panu(i) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz ich sprostowania.

7. Przystuguje Panu(i) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie danych uniemozliwi
zatrudnienie Pana(i) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opolu Lubelskim.

9. Pana(i) dane osobowe nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
(profilowaniu).

10. Pana(i) dane osobowe nie bedg przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
miedzynarodowe;.
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