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Ogloszenie:

Biuro Karier Studenckich Politechniki Slaskiej, w zwigzku z realizacjg projektu pt.: ,Biuro Karier Studenckich
— laboratorium kompetencji odpowiadajacych potrzebom gospodarki, rynku pracy i spoteczetistwa” nr
POWR.03.01.00-00-B082/15, w ramach Dziatania 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym, O$ lI
Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020,
poszukuje oséb na stanowisko:

Samodzielny referent administracyjny — doradca zawodowy
1) Obowiazki:

a) Diagnoza uczestnikdw projektu — ocena predyspozycji zawodowych, umiejetnosci, kwalifikacji,
motywacji, uzdolnien, zainteresowan, cech oscbhowodci, systemu wartosci, celéw zyciowych, sytuacji
materialnej i rodzinne], analiza przebiegu aktywnosci zawodowej. Analiza efektéw ksztafcenia na
kierunku studenta i dostosowanie wsparcia do tego, czego student nauczyt sie w toku ksztatcenia.
Wsparcie w projekcie musi by¢ bezposrednio zwigzane z efektami ksztalcenia na studiowanym przez
uczestnika kierunku. Wybdr metody pracy doradczej z uczestnikiem.

b} Indywidualne poradnictwo zawodowe obejmujzce:

— udzielanie pomocy w wyhorze odpowiedniego zawodu | miejsca zatrudnienia,

— udzielanie informacii niezbednych do podejmowania decyzji zawodowych w szczegdlnosci
o ofercie uczelni, zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

— inicjowanie, organizowanie i prowadzenie indywidualnych porad zawodowych aktywizujacych
w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

— udzielanie porad indywidualnych oraz informacji zawodowej nt. rynku pracy, moiliwosci szkolenia,
podnoszenia kwalifikacji i przekwalifikowania.

c) Wspieranie uczestnikdw projektu w przygotowaniu dokumeniéw aplikacyjnych w odpowiedzi na
konkretne oferty pracy, w przygotowaniu do rozmowy o prace, w kontaktach z pracodawcami.

d) Swiadczenie ustug coachingu kariery. O wyborze formy wsparcia decyduje wspdlnie doradca
zawodowy i uczestnik projektu. Coaching kariery prowadzony jest jako rozwinigcie ustugi doradczej
o rozwijanie konkretnych kompetencji przydatnych do swobodnego poruszania sig po rynku pracy.
W ramach sesji ccachingu mogg by¢ prowadzone np. symulacje rozmowy o prace.

e) Swiadczenie ustug coachingu zawodowego uczestnikowi projektu, ktéry znalazt zatrudnienie za
posrednictwem ABK. Cel coachingu:

— dobre przygotowanie i poradzenie sobie z wazna zmiang w Zyciu, jaka jest podjgcie pracy,

— lepsze zrozumienie swoje] roli w arganizacji,
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— lepsze zarzadzanie sobg w czasie,
— poprawienie relacji ze wspoipracownikami oraz zwiekszenie odpornoéci na stres,
— zwigkszenie pewnosci siebie poprzez okreslenie swoich mocnych stron,

f) Dokumentowanie informacji dotyczacych prowadzonego procesu doradczego dla kazdej osoby (co
najmniej w ponizszym zakresie: imie i nazwisko uczestnika projektu, poziom wyksztatcenia oraz zawdd
wyuczony, stai pracy, wykonywane zawody lub specjalnodci, ostatnic zajmowane stanowisko pracy,
status na rynku pracy, zainteresowania, predyspozycje | kompetencje, zagadnienia omawiane padczas
spotkari, przedstawiane propozycje rozwigzad oraz podejmowane dziatania i ich rezultaty, wynik
procesu doradczego, dotyczacy sposobu rozwigzania problemu zawodowego, zalecenia dotyczgce
dalszego postgpowania, czas trwania ustugi, podpis uczestnika projektu pod dokumentacjg
poswiadczajacy uczestnictwo w spotkaniu, podpis doradey zawodowego),

g) Obstuga platformy internetowej — matrycy kariery dla kazdego uczestnika, analizowanie danych
dostarczanych przez narzedzie.

2) Wymagania

a) obligatoryjne:

— wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia  w  rozumieniu  przepisdw
o szkolnictwie wyiszym. Preferowane wyksztatcenie wyisze magisterskie na  kierunku:
psychologia, socjologia, pedagogika, doradztwo zawodowe, z obszaru nauk spotecznych lub studia
podyplomowe dotyczace problematyki rynku pracy (np. zawodoznawstwo) bad? doradztwa
zawodowego. Poigdane kursy uzupetniajagce z zakresu doradztwa zawodowego potwierdzone
certyfikatami (zaswiadczeniami),

— c¢o najmniej roczne doswiadczenie zawodowe jako doradca zawodowy (w  ostatnich
5 latach), poswiadczone odpowiednimi dokumentami,

— wiedza z zakresu przepiséw prawa normujgcych zasady poradnictwa zawodowego oraz podstaw
prawa pracy,

— umiejetnosci trenerskie zdobyte w toku dziatalnosci zawodowej,

— co najmniej roczne doswiadczenie w realizacji projektéw strukturalnych, zwtaszeza POKL i/lub
udokumentowane kwalifikacje z zakresu zarzadzania projektami (Swiadectwo ukoriczenia studiow
podyplomowych z zakresu zarzadzania projektami, certyfikat Certified Associate in Project
Management (CAPM®}, Project Cycle Management {PCM) fub PRINCE2),

—  zhajomosc rynku pracy, zwfaszcza woj. slgskiego,

—  znajomost otoczenia gospodarczego Politechniki Slgskiej,

— znajomosé jezyka angielskiego na poziomie B2,

— umiejetnos¢ obstugl kamputera w stopniu dobrym,

— dobra znajomosé pakietu MS Office,

— dobra organizacja pracy wlasnej,
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3)

4)

3)

6)

7)

— umiejetnosé pracy w grupie.
b) dodatkowe:

—~  komunikatywnos¢,

— odpowiedzialnodé,

— Zaangaiowahie w prace,

— wysolka kultura osobista,

-~ rzetelhosd,
— terminowosé.

Politechnika Slaska oferuje:

Zatrudnienie na umowe na czas prébny (3 m-ce)

Petny wymiar czasu pracy

|

Stabilnosc¢ zatrudnienia

flosé dostepnych stanowisk pracy — 1

Miejsce wykonywania pracy — Biuro Karier Studenckich Politechniki Slaskiej: w Gliwicach przy ul.
Konarskiego 20, w Katowicach przy ul. Krasiriskiego 8, w Zabrzu przy ulicy Roosevelta 26 i w Rybniku przy
ulicy Kosciuszki 54.

Dokumenty wymagane do zloZenia aplikacji — CV, list motywacyjny, komplet dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatcenie idodatkowe kwalifikacje (studia podyplomowe, kursy, certyfikaty),
kwestionariusz osobowy oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji oraz po jej
zakotczeniu,

Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentdw — oferty nalezy sktadaé w terminie do dnia 27 czerwca
2016 roku do godz. 10:00 (liczy¢ sie bedzie data wptywu oferty do BKS) elektronicznie na adres:
kariera@polsl.pl lub w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,,samodzielny referent administracyjny — doradca

zawodowy”, osobiscie w Biurze Karier Studenckich, 44-100 Gliwice, ul. Konarskiego 20, pok. 106
w gadzinach otwarcia Biura (informacja dostepna na stronie www. kariera.polsl.pl).

Dokumenty aplikacyjne niekompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
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Zatgcznik nr 1
KWESTIONARIUSZ QSOBOWY

dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

NAZWISKO: ~ ==l

IMIONA:

'DATA URODZENIA:

 MIEJSCE ZAMIESZKANIA:

ADRESDO
KORESPONDENCII:

TELEFON/E-MAIL

WYKSZTALCENIE: PODSTAWOWE, SREDNIE, WYZSZE* (*niepotrzebne skresic)

NAZWA SZKOLY | ROK JEJ UKONCZENIA:

VWY DZIALL oottt i s b b s e sa s e bbb s RR bR S h 8 R R R SR H4 s eb ok Ees R b ae b bR e s et

BIERUNEL: coeotirisversrmmmsrnseerseescrresssases eseseses sasssiess sesssbsas shabade st s b a4 s hd 104 bS48 444 40400 S b he et £ B sh A eE S b bbb b b s

SPECIALNOSE oo veeeseieeveeeseentesvesase seeerssnes e ses seasessessessensesesessessnsesasssesesasessrenessessensrasessessenreneeesmsonsesssassren

WYKSZTALCENIE UZUPEENIAJACE, STUDIA PODYPLOMOWE, KURSY UPRAWNIENIA,
{data ukoriczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania):

..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

ZNAJIOMOSC Jezyk / stopien zaawansowania {np. B1}
JEZYKOW | st s st s s s e b st e e eb e s a5k bkt
OBCYCH

.............................................................................................................................................
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DODATKOWE UMIEJETNOSCI, ZAINTERESOWANIA (np. prawo jazdy, obstuga komputera):

........................................................................................................................................................................................

. Przebieg dotvchczéscwego _zatrUd.nienia

o okres
~od _

do
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mm
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' Nazwa pracodawcy i

mlejscowosc

- Sta noWisko :

T Rodsarumowy
{umowa o prace,
lo dzieto, zlecenie]

Poziom spetnienia
kryteriow

Mniej niz 12

miesiecy

Doswiadczenie od
2latdo3 lat

Doswiadczenie od -
1 roku do 2 lat

Powyiej 3 lat

Doswiadczenie zawodowe
jako doradca zawodowy
{w ostatnich 5 latach)

Doswiadczenie w pracy w

- projektach

POKL

strukturalnych zw’raszcza

' ---'Pozio'rh spéiriienia v

krytenow -

Posiadam w

_t')_'pn'i"u bardz"b"
dobrym .

| .'__PoSiada'me b
~ stopniu dob'rym k

- Posiadamw - |
stopniu stabym .

‘Nie poé_ﬁajda'm-: '

: Wledza z zakresu

: przeplsow prawa
'_:normujacych zasady

: poradmctwa zawodowego
 graz podstaw prawa pracy:

Umiejetnosci ._t_ren'erSk'ie_
zdobyte -~ w - toku
dz:aialnosa zawodowej

Znajomoéé rynku pracy,
zwtaszcza woj. Slaskiego
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- Znajomosé otoczenia
gospodarczego
Politechniki Sigskiej
Umiejetnos¢ obstugi’
komputeraw stopmu

“dobrym.:

Dobra znajomosc pakletu
' MS Offfce ' :

'Of"gani'zacja‘ pfécyj_W’féﬁriej-

i Umlejetnosc pracy w
.grupie

Poziom spetnienia kryteriow -~~~ .~ T Tak Nie

'POSiadanle swmdectwa ukoriczenia studfow podyplomowych z zakresu zarzadzama
projektaml certyfikat Certified Associate in Pro;ect Management (CAPM®) Project Cycle
Management (PCM) lub PRINCEZ

............... WYAANYM W NIl PIZRZ et seaare st e b st et bbb s s sbes e anas

{miejscowosd i data) (podpis osoby sktadajace] kwestionariusz)

W/w dane osobowe s3 abjete ochrong prawng na podstawie przepisdw ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osocbowych (t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdén. zm.).
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Zatgcznik nr 2

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z przystapieniem do procesu rekrutacji na stanowisko: samodzielny referent
administracyjny — doradca zawodowy prowadzonego w ramach projektu pt.: ,Biuro Karier Studenckich —
laboratorium kompetencji odpowiadajacych potrzebom gospodarki, rynku pracy i spofeczedstwa” nr
POWR.03.01.00-00-B082/15, w ramach Dziatania 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyiszym, O¢ il Szkolnictwo
wy2sze dla gospodarki i rozwoju, Program Operacyjiny Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020, wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych oscbowych.

Osdwiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze:
1) administratorem tak zebranych danych osobowych jest Politechnika Slaska oraz instytucje zajmujace

sie wdrazaniem i zarzgdzaniem Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020,

2) moje dane osohowe beda przetwarzane wytacznie w celu przeprowadzenia procesu naboru

i zatrudnienia w projekcie pt. ,Biuro Karier Studenckich — laboratorium kompetencji odpowiadajacych

‘potrzebom gospodarki, rynku pracy i spoteczeristwa” realizowanego przez Politechnike Slgska,

3) moje dane osobowe moga zosta¢ udostepnione innym podmiotom wytacznie w celu realizacji przez te
podmioty uprawnien kontrolnych,
4) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest réwnoznaczna

z brakiem mozliwosci udziatu w procesie rekrutacji,

5} mam prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

(miejscowosd i data) {czytelny podpis)
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