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Wojewddzki Komendant Podlaskiej Wojewddzkiej Komendy Ochotniczych Hufcéw Pracy w Biatymstoku
poszukuje kandydatow/kandydatek na stanowisko

Posrednik pracy — stazysta
w Centrum Edukac;ji i Pracy Mtodziez w tomzy - Mfodziezowe Centrum Kariery w Kolnie

Warunki pracy:
Umowa o prace na zastepstwo na okres 9 m-cy.

Wymiar czasu pracy — petny etat, praca w podstawowym systemie czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy:
ul. 11 Listopada 1, 18-500 Kolno

ZAKRES ZADAN na stanowisku:

* Realizacja programu wsparcia rozwoju zawodowego uczestnikow oraz absolwentow OHP.

e Poszukiwanie ofert pracy, pracodawcow/miejsc praktyk dla uczestnikéw.

 Posrednictwo pracy dla uczestnikow, absolwentéw OHP i mtodziezy zewnetrznej (diagnozowanie
potrzeb uczestnikow i absolwentdw OHP w zakresie posrednictwa pracy, indywidualne i grupowe
spotkania konsultacyjno-informacyjne z uczestnikiem, organizacja gietd pracy).

e Udziat w lokalnych i regionalnych targach pracy i edukacji.

e Organizowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych popularyzujgcych posrednictwo pracy dla mtodziezy oraz
dziatalno$é OHP dla spotecznosci lokalnej.

e Gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie mtodziezy zasobodw metodycznych, publikacji
edukacyjnych, informacji o zawodach, szkotach i edukacji, rynku pracy.

* Prowadzenie dokumentacji klientdw i wewnetrznej dokumentacji jednostki.

e Opracowanie Sciezki wsparcia dla uczestnikéw i absolwentéw OHP.

* Rejestracja mtodziezy w MBP oraz ogdélnopolskiej bazie klientéw OHP.

e Kierowanie mfodziezy do pracy, uzyskiwanie informacji o zatrudnieniu.

e Sporzadzanie okresowych sprawozdan/statystyk oraz informacji z biezgcej dziatalnosci.

e Sporzadzanie analiz dotyczacych sytuacji mtodziezy oraz specyfiki i tendencji na lokalnym rynku pracy.
e Utrzymywanie statej wspoétpracy z lokalnymi pracodawcami, przedsiebiorcami (w celu pozyskania
wolnych miejsc pracy, ofert przygotowania zawodowego), publicznymi stuzbami zatrudnienia, szkotami,
organizatorami ksztatcenia i szkolenia zawodowego oraz innymi instytucjami rynku pracy, organizacjami
dziatajgcymi na rzecz mtodziezy.

e Inicjowanie i realizacja programoéw autorskich oraz udziat w projektach realizowanych przez OHP i
instytucje wspotpracujace.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

* Wyksztatcenie wyzsze.

® Znajomos¢ obstugi MS Office, w szczegdlnosci MS Exel, PowerPoint.

e Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow.

® Bardzo dobra organizacja pracy wifasnej.

e Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu.

e Sumiennosé, kreatywnosé, komunikatywnos¢ i odpowiedzialnosé.

e Odpornos¢ na stres i elastycznosc.

® Prawo jazdy kat. B.

* Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
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* Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE

e Mile widziane doswiadczenie w posrednictwie pracy i doradztwie zawodowym.
e Umiejetnos¢ pracy z ludzmi i z dokumentacjg biurows.

* Nastawienie na realizacje celéw, rzetelnos¢, terminowosc.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny.

» Kopie dokumentdow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia.

» Kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego.

® Podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

* Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.10.2022 r.

* Decyduje data wptywu do Podlaskiej Wojewddzkiej Komendy OHP.

* Miejsce i forma sktadania dokumentdw: listownie badz osobiscie na adres:

Podlaska Wojewddzka Komenda OHP w Biatymstoku, ul. Trawiasta 20B, 15-161 Biatystok,
faxem pod nr: 85 651-61-87, drogg elektroniczng w formie skanu na adres:
podlaska@ohp.pl z dopiskiem ,oferta pracy — Posrednik pracy - stazysta MCK Kolno".

INFORMACIJE DODATKOWE

* PWK OHP jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

* Wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi 3200 zt brutto (petny etat) plus dodatek za wystuge
lat.

e Z wybranym kandydatem zostanie podpisana umowa o prace na zastepstwo w petnym wymiarze
czasu pracy.

» Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogow oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

e Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie ujetych w protokole z naboru, w przypadku ich nieodebrania,
po uptywie miesigca od daty zakoriczenia naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

e Skontaktujemy sie z kandydatami, ktérzy spetniajg wymagania niezbedne.
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