
Stowarzyszenie Pomocy Potrzebującym „Podaj Dalej” w Częstochowie 
w zawiązku z realizacją projektu „Akcja - Aktywizacja” w ramach konkursu RPSL.09.01.05-IZ.01-24-

154/17 z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Osi priorytetowej IX Włączenie społeczne,
Działanie 9.1 Aktywna integracja, Poddziałanie 9.1.5 Programy aktywnej integracji osób i grup

zagrożonych wykluczeniem społecznym
ogłasza nabór na stanowisko

Instruktor warsztatu administracji
w Centrum Integracji Społecznej 

przy Stowarzyszeniu Pomocy Potrzebującym „Podaj Dalej”

Miejsce wykonania pracy:
Stowarzyszenie Pomocy Potrzebującym „Podaj Dalej”, ul. Limanowskiego 45 w Częstochowie oraz 
teren wskazany przez pracodawcę

Forma zatrudnienia:
Umowa o pracę na czas określony w wymiarze całego etatu – finansowana ze środków unijnych 
w ramach projektu pn. „Akcja – Aktywizacja”.

Wymagania niezbędne:
– doświadczenie w pracy z osobami zagrożonymi wykluczeniem społecznym;
– doświadczenie w zakresie administracji biurowej;
– znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania 

obowiązków;
– pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
– niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestępstwo skarbowe;
– wykształcenie minimum wyższe;
– przygotowanie pedagogiczne lub kurs instruktora zawodu.

Wymagania dodatkowe:
– umiejętność pracy w oparciu o coaching i mentoring;
– nastawienie na ciągłe zwiększanie kompetencji;
– samodzielność, dyspozycyjność, komunikatywność, umiejętność podejmowania decyzji, 

odporność na stres;
– bardzo dobra znajomość programu OpenCalc, OpenWriter;
– umiejętność obsługi komputera;
– umiejętność pracy w grupie i kierowania grupą.

Zakres podstawowych czynności na stanowisku:
– współpraca z koordynatorem projektu, pracownikiem socjalnym i kierownikiem CIS w zakresie

realizacji zadań;

– sporządzanie programu warsztatu zawodowego w ramach reintegracji zawodowej dla 
uczestników CIS;

– prowadzenie zajęć reintegracji zawodowej w ramach zadań i usług wyznaczonych do 
praktycznego działania uczestników;

– prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją projektu;

– bezpośredni merytoryczny nadzór nad uczestnikami podczas wykonywania prac 
administracyjno-biurowych;

– udzielanie instruktażu przed podjęciem zadań przez uczestników,

– wykonywanie wraz z uczestnikami CIS wskazanych zadań związanych z pracami 
administracyjnymi;
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– ocenianie zdobytych przez uczestników umiejętności w czasie zajęć praktycznych 
i wysuwanie wniosków dotyczących dalszej drogi zawodowej,

– odpowiedzialność materialna za powierzone narzędzia i materiały.

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV,
c) kserokopie dyplomów, certyfikatów i innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje 
(mile widziane referencje),
d) kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe

Termin naboru aplikacji: 
Nabór trwa do 16 lipca 2018r. godz. 12:00

Dokumenty rekrutacyjne należy składać osobiście lub drogą pocztową w Stowarzyszeniu Pomocy 
Potrzebującym „Podaj Dalej”, ul. Złota 47 w Częstochowie. 
Prosimy o zawarcie w CV klauzuli dotyczącej ochrony danych osobowych.
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