Wielkopolska Wojewddzka Komenda Ochotniczych Hufcow Pracy w Poznaniu
oglasza
nabor kandydatow
na wolne stanowisko
w Biurze Wielkopolskiej Wojewddzkiej Komendy OHP w Poznaniu

Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej: Specjalista ds. rozwoju zawodowego
w Biurze Wielkopolskiej Wojewodzkiej Komendy OHP w Poznaniu.

Wymiar etatu: pelny etat
Miejsce wykonywania pracy: Poznan, ul. 28 Czerwca 1956 roku Nr 211

Zakres obowigzkow, m.in.:

e prowadzenie obowiazujacej dokumentacji, opracowywanie sprawozdan okresowych i
zbiorczych analiz;
e sporzadzanie analiz, raportow, ocen i sprawozdan z realizacji dziatalnosci OHP w
zakresie rozwoju zawodowego;
e przygotowywanie szczegOlowego opisu przedmiotu zamowienia w  zakresie
organizowanych szkolen;
e przygotowywanie merytorycznych i finansowych planéw szkolen realizowanych w
podlegtych jednostkach;
nadzorowanie i ocena efektywnosci przeprowadzonych szkolen;
udzielanie pomocy jednostkom terenowym OHP w zakresie rozwoju zawodowego;
prowadzenie profilu WWK OHP na portalu Facebook;
kontrolowanie wydatkow i opisywanie faktur w ramach koordynowanych dziatan
(szkolenia, promocje, reklama);
e zbieranie zapotrzebowani na $rodki i finansowe z poszczegdlnych jednostek, analiza ich
prawidtowosci;
e dbanie o standard jako$ci wysytanych dokumentow oraz ich poprawnos$¢;
e wspotpraca z Zespotem Elektronicznego Centrum Aktywizacji Mlodziezy
» przesylanie informacji, w jakich zawodach mtodziez moze si¢ ksztatci¢ u lokalnych
pracodawcow 1 jaka jest procedura umozliwiajgca skorzystanie z tej formy nauki
zawodu
» przesylanie kwartalnego podsumowania na temat sytuacji na lokalnym rynku pracy
I zapotrzebowania lokalnych pracodawcow na pracownikow
* przesylanie harmonogramu szkolen zawodowych oraz informacji o naborach na
szkolenia zawodowe organizowane przez WWK OHP

Wymagania niezbe¢dne:

e Wwyksztalcenie wyzsze lub $rednie (mile widziane ze specjalno$cig doradztwo badz
poradnictwo zawodowe lub ukonczone specjalistyczne studia podyplomowe w zakresie
doradztwa zawodowego, socjologii, psychologii, pedagogiki, pedagogiki pracy),
umiejetnos¢ planowania pracy wlasnej oraz pracy pod presja czasu,
umiejetnos¢ pracy W zespole,
kreatywnos¢, innowacyjnosc¢ 1 che¢ ksztalcenia ustawicznego,
znajomo$¢ obstugi pakietow biurowych MS Office, poczty elektronicznej
i Internetu,

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e CV

e list motywacyjny

e os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za przestgpstwa umys$lne

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji

e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

e kopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu)

Prosimy o przesylanie ofert:

e mailowo na adres: ofertypoznan@ohp.pl

e poczta na adres: Wielkopolska Wojewddzka Komenda OHP
61-485 Poznan, ul. 28 Czerwca 1956 roku nr 211
lub

e skladanie dokumentow osobiscie w Sekretariacie Wielkopolskiej] Wojewodzkiej
Komendy OHP w Poznaniu, ul. 28 Czerwca 1956 roku nr 211, III pigtro

z podaniem w ofercie nr 09/21.
Aplikacje nalezy sktada¢ do dnia 10.03.2021 roku.

Dodatkowe informacje:

Do sktadania ofert zach¢ecamy rdéwniez osoby posiadajagce orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci. Aplikacje otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego)
nie beda rozpatrywane. Kontaktowa¢ bedziemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami
spelniajagcymi wymagania formalne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 61 831 24 79.

Wielkopolska Wojewodzka Komenda OHP w Poznaniu zastrzega sobie prawo odwotania
konkursu bez podania przyczyn.

Lucja Zielinska

Wojewddzki Komendant WWK  OHP
w Poznaniu
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