Poradnictwo Prawno-Obywatelskie
dla mieszkancéw powiatu kartuskiego

Kaszubski Uniwersytet Ludowy
oglasza nabor na wolne stanowisko
doradcy obywatelskiego
w projekcie pn.:
"Poradnictwo prawno — obywatelskie dla mieszkancéw powiatu kartuskiego”
finansowanym przez Uni¢ Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

1. Opis stanowiska:

Zadaniem osoby zatrudnionej na stanowisku doradcy obywatelskiego bedzie:

- Swiadczenie poradnictwa w zakresie m.in. spraw: mieszkaniowych, rodzinnych, swiadczen
socjalnych, konsumenckich, ubezpieczenia spolecznego, zatrudnienia i bezrobocia, relacji
z administracja publiczna,

ponadto :

- rejestrowanie spraw w formie papierowej na odpowiednich kartach doradczych i elektronicznej
w bazie e-widencyjnej porad,

- regularne sktadanie kart doradczych w biurze projektu znajdujacym si¢ w siedzibie Kaszubskiego
Uniwersytetu Ludowego,

- uczestniczenie w szkoleniach i konsultacjach oraz spotkaniach Zespotlu Zarzadzajacego
Projektem,

- wspottworzenie artykutéw do zaktadki z poradami na strong internetowa projektu,
- konsultowanie trudniejszych spraw z prawnikami zatrudnionymi w ramach projektu,
- prowadzenie miesiecznych kart czasu pracy,

- bezwzgledne przestrzeganie standardow poradnictwa obywatelskiego, a szczegdlnie: poufnosci,
bezptatnos$ci, bezstronnos$ci, niezaleznosci, samodzielno$ci klienta, otwartosci dla wszystkich,
aktualno$ci i rzetelnosci porady.

System pracy oparty na dyzurach Doradcow w kazdej z gmin powiatu kartuskiego:

a) punkt PPO w Kartuzach — 2 x 4 godz. tygodniowo (wtorek 14.00-18.00, pigtek 9.00-13.00)

b) punkt PPO w Zukowie — 2 x 4 godz. tygodniowo (poniedziatek 14.00— 18.00, czwartek 9.00-13.00)
¢) punkt PPO w Chmielnie — 4 godz. tygodniowo (czwartek 14.00 — 18.00)

d) punkt PPO w Przodkowie — 4 godz. tygodniowo (poniedziatek 14.00 — 18.00)

e) punkt PPO w Stezycy — 4 godz. tygodniowo (czwartek 14.00 — 18.00)

f) punkt PPO w Sulgczynie — 4 godz. tygodniowo ($roda 14.00 — 18.00)

g) punkt PPO w Somoninie — 4 godz. tygodniowo (wtorek 14.00 — 18.00)

h) punkt PPO w Sierakowicach - 4 godz. tygodniowo ($roda 14.00 — 18.00)

Uwaga: dni i godziny dziatania punktu PPO mogg ule¢ zmianie.
Punkty czynne beda w okresie od 23 maja 2010r. do 31 maja 2014r.
Forma zatrudnienia: umowa zlecenie.
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2. Warunki ubiegania si¢ o zatrudnienie:

a) konieczne:

- wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja, nauki spoteczno —
ekonomiczne) lub w szczegbélnych przypadkach srednie,

- podstawowa znajomos¢ uregulowan prawnych z zakresu: prawa pracy, prawa rodzinnego,
pomocy spotecznej, kodeksu postgpowania administracyjnego,

- gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji i uczestniczenia w szkoleniach,

- sprawna obstuga pakietu MS Office, umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ Internetem i
poszukiwania informacji w sieci,

- wysokie zdolnosci interpersonalne, szczegdlnie w konteks$cie komunikaciji,

- umiej¢tno$¢ organizacji pracy wiasnej i innych osob,

- odpowiedzialnos$¢, samodzielnosé, uczciwosc;

- mozliwo$¢ korzystania z wlasnego laptopa/notebook’a.

b) pozadane:

- motywacja do dziatania spotecznego,

- doswiadczenie zawodowe zwigzane z zakresem merytorycznym poradnictwa obywatelskiego np.
praca w administracji publicznej, Osrodku Pomocy Spotecznej, Urzgdzie Pracy,

- doswiadczenie w bezposrednich formach kontaktu z klientami, np. praca przy obstudze klienta,
doradztwie lub prowadzeniu szkolen,

- znajomos$¢ uregulowan prawnych z zakresu: prawa pracy, prawa rodzinnego, $wiadczen
socjalnych, pomocy spotecznej, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa karnego, prawa
cywilnego.

- do$wiadczenie w pracy z organizacjami pozarzadowymi (praca/staze/praktyki/wolontariat).

W aplikacji prosimy wska;ac’ preferowany punkt / preferowane punkty pelnienia dyzuru
obywatelskiego (Kartuzy, Zukowo, Przodkowo, Chmielno, Somonino, Sierakowice, Suleczyno,
Stezyca).

3. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) ze zdjeciem,

b) list motywacyjny,

c¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow,
$wiadectwo),

d) inne dokumenty poswiadczajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

e) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zalacznik nr 1.)

Wymagane dokumenty, z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko doradcy obywatelskiego”,
dostarczy¢ mozna:

a) pocztg, na adres: Kaszubski Uniwersytet Ludowy, Wiezyca 1, 83-315 Szymbark,
b) osobiscie na powyzszy adres w dniach poniedziatek — pigtek w godzinach od 8:00 do 15:00
c) e-mailem, na adres: sulinab@kul.org.pl

Osoba do kontaktu: Sulistawa Borowska — Koordynator projektu, tel. 603 991 705

Termin skladania ofert: do dnia 22 kwietnia 2011 r. do godz. 14.00 (decyduje data wptywu).
Zastrzega sie, ze tylko wybrane osoby, ktore przejda pozytywnie wstepna weryfikacje, zostang
zaproszone na rozmowe¢ kwalifikacyjna w terminie po 27 kwietnia br.
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