Občanské sdružení Český západ se sídlem v Dobré Vodě u Toužimi (KV)
vypisuje výběrové řízení na pozici

koordinátor Zaměstnávání
na plný úvazek.

Místo výkonu práce je Dobrá Voda u Toužimi.
Posláním organizace je budovat na území Toužimska občanskou společnost, v níž nedochází k sociálnímu vyloučení, projevům xenofobie, rasové nesnášenlivosti, a ve které mají občané zájem na řešení věcí vlastních i veřejných. Hlavní cílovou skupinou je romská komunita v obci Dobrá Voda (více na www.cesky-zapad.cz).
Pracovní činnosti a odpovědnosti koordinátora zaměstnávání: 

· Zajišťuje veškerý servis pro zaměstnance z romské komunity v Dobré Vodě a okolí, kteří jsou zaměstnáni v programu Veřejně prospěšných prací (dále VPP)

· Vede pravidelné – týdenní porady s těmito zaměstnanci

· Zajišťuje proškolení v bezpečnosti práce na pracovišti, případně proškolení na zařízení, s kterými zaměstnanci pracují

· Zajišťuje ochranné pracovní pomůcky

· Připravuje pracovní smlouvy

· Komunikuje se mzdovou účetní organizace

· Připravuje podklady pro zhotovení mezd

· Vyplácí mzdy zaměstnancům z programu VPP

· Nese zodpovědnost za fakturaci z prodeje služeb a výrobků, sleduje  jejich plnění

· Vytváří systém motivace a hodnocení zaměstnanců

· Provádí pravidelné hodnocení zaměstnanců na základě kritérií, s nimiž byli zaměstnanci předem seznámeni, vždy s možností zpětné vazby od hodnoceného zaměstnance

· Komunikuje s Úřadem práce v Karlových Varech a pobočkou Toužim s cílem udržování dobrých vztahů, informování o průběhu práce Českého západu v oblasti zaměstnávání, získávání informací o možnostech rekvalifikací a volných pracovních příležitostech na trhu práce

· Vzdělává zaměstnance z programu VPP v pracovně právní oblasti

· Mapuje a připravuje zájemce o práci z Dobré Vody a okolí

· Organizuje i realizuje vzdělávání také budoucích zaměstnanců s cílem zvýšit zaměstnanost v Dobré Vodě i Toužimském regionu

· Koordinuje rekvalifikace – na základě nabídky vytváří poptávku a naopak

· Vyjednává s firmami na otevřeném trhu práce o zaměstnání připravených zaměstnanců z Dobré Vody a okolí, v průběhu roku takto umístí na volný trh práce nejméně 5 osob

· Doprovází (pokud to bude vhodné a potřebné) zaměstnance na volném trhu práce, kterým zprostředkoval zaměstnání

· Provádí pracovně právní poradenství

· Zajišťuje materiál pro hladký průběh výkonu práce zaměstnanců Českého západu zaměstnaných v programu VPP

· Organizuje stánkový i internetový prodej výrobků Českého západu

· Organizuje práci trestaných – odpracování Obecně prospěšných prací, komunikuje s Probační a mediační službou ČR v Karlových Varech  

Nabízíme: možnost dalšího vzdělávání, práci se spolehlivým týmem, stabilní plat (13.000,- Kč) s možností růstu. 

Požadujeme: 

· nejméně dvouletou praxi s vedením, vzděláváním a organizováním práce druhých lidí,

· SŠ vzdělání s maturitou,

· řidičský průkaz skupiny B,

· uživatelskou dovednost práce s PC (Word, Excel, internet),

· zkušenost s fakturováním, schopnost motivovat lidi a doprovázet je, komunikační dovednosti a vyjednávání, samostatnost, důslednost a odpovědnost, ochotu učit se, cit k problematice etnických menšin.

V případě zájmu zašlete strukturovaný životopis a motivační dopis na e-mail jana.kosova@cesky-zapad.cz nebo poštovní adresu Český západ o.s., Dobrá Voda 8, 364 01 Toužim, kontaktní osoba Jana Kosová, tel.: 602 663 585. Termín pohovorů dle individuální domluvy, termín nástupu nejlépe 2. 1. 2008.
