Swietochtowice, dnia 08.01.2018 r.

Powiatowy Urzad Pracy w Swietochtfowicach
41-600 Swietochtowice
Ul. Plebiscytowa 3

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalisty ds. rozwoju zawodowego — stazysty w Referacie Rozwoju Zasobéw Ludzkich
Liczba etatow: 1
Wymiar etatu: 1/1

1. Wpymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, lub w przypadku oséb nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego obywatelstwo
Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej przy jednoczesnej znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) wyksztatcenie wyzsze lub srednie (co najmniej 1 rok stazu pracy);

c) niekaralnosc za przestepstwo popetnione umysinie, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e) nieposzlakowana opinia;

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku i prace przy komputerze w
petnym wymiarze godzin.

2. Wymagania dodatkowe:

a) samodzielno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, obowigzkowosé, kreatywnosé;

b) umiejetnosc¢ analitycznego i konstruktywnego myslenia;

c) wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej;

d) umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole;

e) odpornos¢ na stres,

f)  znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawczych
wymaganych na stanowisku,

g) znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a) organizowanie planu szkolen dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy na podstawie
przeprowadzonych analiz rynku pracy;

b) wspodtpraca z instytucjami rynku pracy;

c) upowszechnienie informacji o szkoleniach;

d) organizacja szkolen dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

e) udziat w pracach komisji przetargowej w zakresie organizacji szkolen;

f) realizacja zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

g) udziat w pracach komisji ds. opiniowanie wnioskéw z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

h) realizacja uméw dotyczacych refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

i) realizacja umow dotyczacych przyznawania Srodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej;
udziat w pracach komisji ds. opiniowania wnioskdéw dotyczgcych kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy oraz przyznawania srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.



4. Warunki pracy na stanowisku:
a) czesty i bezposredni kontakt z klientem zewnetrznym, w tym reprezentacja urzedu;
b) praca przy komputerze w pozycji siedzgcej wymagajgcej wysitku statycznego;
d) podrdze stuzbowe.

5. Warunki zatrudnienia
Pierwsza umowa o prace z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania, za 2 tygodniowym okresem
wypowiedzenia.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kopia swiadectw ukoriczonych szkét i dyplomu ukoriczonych studiow;

d) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe;

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z petni praw publicznych;

f)  kopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe;

g) inne dokumenty poswiadczajgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w
sekretariacie lub pocztg na adres Powiatowego Urzedu Pracy w terminie do dnia 18.01.2018r. Aplikacje, ktore
wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Wymagane
dokumenty aplikacyjne list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej),
powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902).”

8. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej:

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych, przeprowadzenie testow oraz
rozmoéw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozmoéw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani telefonicznie
lub listownie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://pup.swietochlowice.sisco/info) oraz na tablicy ogtoszen Powiatowego Urzedu Pracy w
Swietochtowicach przy ul. Plebiscytowej 3.

9. Informacje dodatkowe:
W  miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swietochtowicach, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ponad 6%.


http://pup.swietochlowice.sisco.info/?id=326

