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Instruktor pracowni obstugi biurowej oferta nr 10 /2017/CISW/ ChSD

Nazwa: Chrzescijanskie Stowarzyszenie Dobroczynne z siedzibg w Kluczach

Oglasza nabor ofert na stanowisko:

I. Instruktor pracowni obstugi biurowej

w Centrum Integracji Spotecznej w Witowie gm. Irzadze w ramach projektu konkursowego
”Centrum Integracji Spotecznej Twoja szansg na lepszy start” dofinansowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020, O$
priorytetowa IX Wilaczenie spoleczne, dziatanie 9.1 Aktywna integracja, poddziatanie 9.1.5
Program aktywnej integracji osob i grup zagrozonych

II. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas probny z mozliwoscig przedtuzenia na czas
realizacji projektu lub nieokreslony

II1. Wymiar czasu pracy: 1 etat, poczatek zatrudnienia 01.04.2017r.

IV.

Do obowiazkow Instruktora pracowni obshlugi biurowej Centrum Integracji

Spolecznej nalezeé¢ bedzie:

7

Opracowanie programu pracowni z uwzglednieniem predyspozycji psychofizycznych
uczestnikOw oraz dostosowanie sprzetu do ich potrzeb wynikajacych z ograniczen
ruchowych.

Prowadzenie zaje¢ praktycznych i teoretycznych w zakresie obstugi podstawowych
urzadzen biurowych, ksztattowanie umiejetnosci korzystania z najnowszych nosnikow
technologicznych w programach komputerowych.

Znajomos$¢ specyfiki  pracy z osobami z trudno$ciami w przyswajaniu wiedzy,
upos$ledzeniem umystowym, ruchowym 1 innymi dysfunkcjami zawartymi w tresci
orzeczenia o niepelnosprawnosci.

Realizowanie Indywidualnych Programéw Zatrudnienia Socjalnego;

Ewaluacja zdobytych przez uczestnikOw umiejetnosci z zakresu reintegracji
spolecznej 1 zawodowej: sporzadzanie comiesigcznych opinii dotyczacych postepow
uczestnikoOw, sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan dotyczacych przebiegu zajec,
odnotowanie postepoéw uczestnikow na fotografiach badz innych nosnikach;

Dbanie o bezpieczenstwo uczestnikOw podczas zaje¢, ksztaltowanie dobrych relacji
miedzy nimi;

Stata wspotpraca, z pracownikiem socjalnym, doradca zawodowym, psychologiem
oraz innymi pracownikami Centrum realizujacymi aktywizacje spoteczno- zawodowa,
w zakresie realizacji Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego;
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uczestnikow;

Realizacja innych polecen kierownika zwigzanych z dziatalnoscig Centrum Integracji
Spoteczne;.

V. Wymagania:

1.

wyksztalcenie. min. policealne: kierunki informatyczne lub administracji biurowej. Staz pracy
nie wymagany.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera i b programéw: word, exel, photoshop, corel, tworzenie
stron www.

3. przygotowanie w ramach pracowni osoby do postugiwania si¢ sprz¢tem biurowym typu fax,
kserokopiarka, skaner.

4. przygotowanic do odbywania praktyk u pracodawcow na rdéznych stanowiskach
archiwizacyjnych.

5. Znajomo$¢ obshugi innych urzgdzen biurowych ich zastosowania, montazu, demontazu,
konserwacji.

6. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

7. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz publicznych,

8. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetlnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysIne przestepstwa skarbowe,

9. Nieposzlakowana opinia,

10. Umiejetno$¢ pracy w zespole i przekazywania wiedzy ( instruktor musi przygotowac
uczestnika do zdania egzaminu zewngtrznego ECDL)

11. Umiejetno$¢ nawigzywania dobrego kontaktu ,

12. Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, samodzielnosc,

13. Umiejetno$¢ zachowania petnej dyskrecji.

14. Kreatywno$¢

Dodatkowo:

- prawo jazdy kat "B"

- kurs pedagogiczny instruktora zawodu

VI. Wymagane dokumenty:

1.

@

wlasnorecznie podpisany zyciorys (prosimy o podanie aktualnego nr telefonu),
2.wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, przebyte doskonalenie zawodowe,

4. kopie dokumentow potwierdzajace doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),

5. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralno$ci za
przestepstwa popetnione umyslnie,

6. o$wiadczenie o gotowosci do niezwtocznego podjecia pracy w przypadku wyboru ztozonej
oferty,
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8. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 umiejgtnosci.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzulg —,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji” zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2002 1. Nr 101, poz.926 ze zm.)

VII. Co oferujemy:

Wynagrodzenie miesieczne 2500,00 brutto w okresie probnym

Prace w nowo tworzonym zespole; mozliwosci samorealizacji i samodoskonalenia
wlasnych kompetencji i umiejetnosci; doskonalenie zawodowe w organizacji non-profit
VIII. Termin, sposob 1 miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do 23.03.2017r. do godziny 13:00 osobiscie
w Centrum Integracji Spotecznej ( sala w Gimnazjum) Irzadze 127 lub przesta¢ na adres 42-
446 Irzadze 127 w zamknietych kopertach

z dopiskiem : ,Nabor na stanowisko instruktor pracowni pracowni opiekunczo-
wychowawczej w Centrum Integracji Spoteczne; w Witowie

IX. Informacje dodatkowe:

Aplikacja na to stanowisko odbywa si¢ zgodnie w dwoch etapach.

I sprawdzenie umiejetnosci praktycznych — obejmujgca 3-4 zadan. Czas I etapu 1,5 h.
I etap rozmowa kwalifikacyjna — czas 15 min.

a) oferty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie spetniajagce wymogow
formalnych nie bedg rozpatrywane.

b) wybrane osoby spehiajagce kryteria formalne konkursu zostang powiadomione
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub mailowo ( Przewidywany termin
egzaminu 1 rozmowy kwalifikacyjnej 27.03. 2017r.)

¢) Kandydaci, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiani.

d) Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.
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