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Oferta Pracy w OHP - Młodzieżowe Centrum 
Kariery w Kolnie

 Autor: Bartosz Kokoszko Data publikacji: 07.10.2022

Wojewódzki Komendant Podlaskiej Wojewódzkiej Komendy Ochotniczych Hufców Pracy w Białymstoku 
poszukuje kandydatów/kandydatek na stanowisko 

 Pośrednik pracy – stażysta

w Centrum Edukacji i Pracy Młodzież w Łomży - Młodzieżowe Centrum Kariery w Kolnie 

 Warunki pracy:
Umowa o pracę na zastępstwo na okres 9 m-cy. 

 – pełny etat, praca w podstawowym systemie czasu pracy. Wymiar czasu pracy

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

 ZAKRES ZADAŃ na stanowisku:
• Realizacja programu wsparcia rozwoju zawodowego uczestników oraz absolwentów OHP. 
• Poszukiwanie ofert pracy, pracodawców/miejsc praktyk dla uczestników. 
• Pośrednictwo pracy dla uczestników, absolwentów OHP i młodzieży zewnętrznej (diagnozowanie 
potrzeb uczestników i absolwentów OHP w zakresie pośrednictwa pracy, indywidualne i grupowe 
spotkania konsultacyjno-informacyjne z uczestnikiem, organizacja giełd pracy). 
• Udział w lokalnych i regionalnych targach pracy i edukacji. 
• Organizowanie przedsięwzięć edukacyjnych popularyzujących pośrednictwo pracy dla młodzieży oraz 
działalność OHP dla społeczności lokalnej. 
• Gromadzenie, opracowywanie i udostępnianie młodzieży zasobów metodycznych, publikacji 
edukacyjnych, informacji o zawodach, szkołach i edukacji, rynku pracy. 
• Prowadzenie dokumentacji klientów i wewnętrznej dokumentacji jednostki. 
• Opracowanie ścieżki wsparcia dla uczestników i absolwentów OHP. 
• Rejestracja młodzieży w MBP oraz ogólnopolskiej bazie klientów OHP. 
• Kierowanie młodzieży do pracy, uzyskiwanie informacji o zatrudnieniu. 
• Sporządzanie okresowych sprawozdań/statystyk oraz informacji z bieżącej działalności. 
• Sporządzanie analiz dotyczących sytuacji młodzieży oraz specyfiki i tendencji na lokalnym rynku pracy. 
• Utrzymywanie stałej współpracy z lokalnymi pracodawcami, przedsiębiorcami (w celu pozyskania 
wolnych miejsc pracy, ofert przygotowania zawodowego), publicznymi służbami zatrudnienia, szkołami, 
organizatorami kształcenia i szkolenia zawodowego oraz innymi instytucjami rynku pracy, organizacjami 
działającymi na rzecz młodzieży. 
• Inicjowanie i realizacja programów autorskich oraz udział w projektach realizowanych przez OHP i 
instytucje współpracujące. 

 WYMAGANIA NIEZBĘDNE
• Wykształcenie wyższe. 
• Znajomość obsługi MS Office, w szczególności MS Exel, PowerPoint. 
• Umiejętność nawiązywania kontaktów. 
• Bardzo dobra organizacja pracy własnej. 
• Umiejętność pracy w zespole i pod presją czasu. 
• Sumienność, kreatywność, komunikatywność i odpowiedzialność. 
• Odporność na stres i elastyczność. 
• Prawo jazdy kat. B. 
• Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych. 
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• Niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 
skarbowe. 

 WYMAGANIA DODATKOWE
• Mile widziane doświadczenie w pośrednictwie pracy i doradztwie zawodowym. 
• Umiejętność pracy z ludźmi i z dokumentacją biurową. 
• Nastawienie na realizację celów, rzetelność, terminowość. 

 DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
• CV i list motywacyjny. 
• Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia. 
• Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia 
zawodowego. 
• Podpisane oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni 
praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z 
oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 
• Podpisane oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji. 

 TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
• Dokumenty należy złożyć do: 14.10.2022 r. 
• Decyduje data wpływu do Podlaskiej Wojewódzkiej Komendy OHP. 
• Miejsce i forma składania dokumentów: listownie bądź osobiście na adres: 
Podlaska Wojewódzka Komenda OHP w Białymstoku, ul. Trawiasta 20B, 15-161 Białystok, 
faxem pod nr: 85 651-61-87, drogą elektroniczną w formie skanu na adres: 
podlaska@ohp.pl z dopiskiem „oferta pracy – Pośrednik pracy - stażysta MCK Kolno". 

 INFORMACJE DODATKOWE
• PWK OHP jest pracodawcą równych szans. Aplikacje rozważane są z równą uwagą bez względu na 
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, 
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie 
chronioną. 
• Wynagrodzenie na powyższym stanowisku wynosi 3200 zł brutto (pełny etat) plus dodatek za wysługę 
lat. 
• Z wybranym kandydatem zostanie podpisana umowa o pracę na zastępstwo w pełnym wymiarze 
czasu pracy. 
• Oferty niepodpisane, niekompletne, niespełniające wymogów oraz złożone po terminie nie będą 
rozpatrywane. 
• Dokumenty aplikacyjne kandydatów nie ujętych w protokole z naboru, w przypadku ich nieodebrania, 
po upływie miesiąca od daty zakończenia naboru, podlegają komisyjnemu zniszczeniu. 
• Skontaktujemy się z kandydatami, którzy spełniają wymagania niezbędne.
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