(«‘ POWIATOWY URZAD PRACY

ul. Lidzbarska 27A, 09-300 Zuromin,
tel. (023) 6573163, 6574106, fax (023) 6573163 wew. 34

URZAD PRACY e-mail; wazu@praca.gov.pl

OA-111-2/EM/2015

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
09-300 Zuromin, ul. Lidzbarska 27A
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko i warunki pracy:
- specjalista do spraw rozwoju zawodowego w Centrum Aktywizacji Zawodowej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zurominie, ul. Lidzbarska 274,
- w pelnym wymiarze czasu pracy: 1 etat,
- umowa O prace zawarta na czas okre$lony: 6 miesigcy z mozliwoscia
przedluzenia na czas okreslony.

II. Niezbgdne wymagania od kandydata:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolnogé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnogé za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze,

wykonywanie zadati w zakresie organizacji szkolert przez okres, co najmnie;
1 roku.

ITI. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)

znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

umiejetnoéé obstugi komputera (umiejetnoéé sporzadzania pism urzedowych)

oraz korzystania z zasobéw Internetuy,

umiejetnoéé prowadzenia rozmowy z klientem, wysoka kultura osobista,

posiadanie og6lnych predyspozycji, takich jak komunikatywno$¢, umiejetnosc

wspéldzialania, odpowiedzialnosé, sumiennos¢, empatia, Zyczliwosc

i bezstronnoéé, umiejetnoé¢ dziatania w  sytuacjach stresowych,

samodzielnoéé, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy

w zespole,

znajomo$é przepisbw prawa w zakresie zadan realizowanych przez

Powiatowy Urzad Pracy, w szczeg6lnosci:

a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz aktéw wykonawczych do ustawy, przede wszystkim



rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegdlnych warunkdéw realizagji oraz trybu i sposobdéw
prowadzenia uslug rynku pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie profilowania
pomocy dla bezrobotnego,
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,
d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
6) umiejetnos¢ pracy w systemie informatycznym Syriusz w zakresie modulu
obstugi 0s6b bezrobotnych,
7) doswiadczenie zawodowe w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

2) planowanie szkoleti bezrobotnych i innych uprawnionych oséb,

3) wnioskowanie o wszczecie procedur zaméwien publicznych i przygotowanie
opisu przedmiotu zamoéwienia w zakresie organizowania szkoleri dla oséb
bezrobotnych,

4) organizowanie szkolei indywidualnych i grupowych m.in.: ustalenie
kryteriéw rekrutacji na szkolenie i ich upowszechnianie, przyjmowanie
i weryfikacja kart kandydata na szkolenie, wydawanie skierowafi na
szkolenie, przyjecie dokumentéw od jednostki szkolacej po zakonczeniu
szkolenia,

5) organizowanie szkoleri bezrobotnych na podstawie tréjstronnych uméw
szkoleniowych,

6) kierowanie bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie, jezeli uzasadni
celowosé szkolenia,

7) finansowanie na wniosek bezrobotnego kosztéw egzaminéw umozliwiajacych
uzyskanie $wiadectw, dyploméw, za$wiadczen, okreslonych uprawnien
zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz koszty uzyskania licencji
niezbednych do wykonywania danego zawodu,

8) przyznawanie i realizacja bonéw szkoleniowych,

9) wspélpraca z instytucjami szkoleniowymi oraz gromadzenie i analiza
posiadanych ofert instytucji szkoleniowych,

10) monitorowanie przebiegu szkolen poprzez przeprowadzenie kontroli
zorganizowanego szkolenia, ocena szkolenia w oparciu o ankiety uczestnikéw
i przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki rynku pracy, a takze ocena
efektywnosci i skutecznosci szkolen,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pozyczki na sfinansowanie
kosztéw szkolenia w celu wumozliwienia podjecia Iub utrzymania
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzialalnosci gospodarczej,

12) finansowanie z Funduszu Pracy kosztéw studiéw podyplomowych,

13) inicjowanie, organizowanie i kierowanie na szkolenia  osoby
niepelnosprawne, lub inne osoby niepelnosprawne poszukujgce pracy,

14) inicjowanie przygotowania zawodowego dorostych,

15) obstuga Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

16) marketing ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez urzad,



17) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia oraz wspdldziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie
wymiany informacji o mozliwoéciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia
na terenie ich dzialania,

18) pelnienie funkcji doradcy klienta, stala opieka nad bezrobotnym
lub poszukujacym pracy, w szczegélnosci ustalanie profilu pomocy,
przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania,
$wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz
ulatwianie dostepu do innych form pomocy okre§lonych w ustawie,

19) realizacja dzialari zalozonych w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej w zakresie organizowania szkoler,

20) przygotowanie korespondencji z pracodawcami, innymi instytucjami,
organizacjami, urzedami, zwigzkami oraz bezrobotnymi w zakresie
realizowanych zadan,

21) realizowanie programoéw specjalnych i projektéw pilotazowych w zakresie
szkoleni,

22) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu
informatycznego Syriusz Std., aktualizowanie danych na portalu
internetowym PUP w zakresie wynikajacym z pracy na stanowisku, a takze
zalatwianie spraw w elektronicznym obiegu dokumentéw PSZ.eDOK.

V. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w PUP:
W miesigcu grudniu 2015 r. tj. poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
o naborze wskaZznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zurominie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniést
ponizej 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do wykorzystania
zatgeznik nr 1 do ogloszenia),

4) referencje, opinie lub o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

5) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

7) kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci, dodwiadczenie zawodowe,

8) oéwiadczenie kandydata zloZone pod rygorem odpowiedzialnoéci karnej
z art. 233 § 1 k.k. (do wykorzystania zalgcznik nr 2 do ogloszenia):
- 0 niekaralnosci za przestepstwo popelnione umysélnie §cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,
- o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Wszystkie skladane dokumenty powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem kandydata.



List motywacyjny oraz zyciorys zawodowy powinny byé opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla  potrzeb niezbednych do realizacfi procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1182)”.

VIL Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) dokumenty aplikacyjne nalezy skilada¢ w zamknietej kopercie z podanym
adresem zwrotnym kandydata (imi¢ i nazwisko, adres, nr telefonu lub adres
poczty elektronicznej) i dopiskiem:

Powiatowy Urzqd Pracy w Zurominie
ul. Lidzbarska 27A
09-300 Zuromin
Nabor na wolne stanowisko urzednicze: specjalista do spraw rozwoju zawodowego.
Ogloszenie z dnia 22.01.2015 r. OA-111-2/EM/2015

2) wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 02 lutego 2015 r.
do godz. 9.00 w sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
przy ulicy Lidzbarskiej 27A (pokéj nr 2) lub przestaé na adres: Powiatowy
Urzad Pracy w Zurominie ul. Lidzbarska 27A, 09-300 Zuromin.

Termin uwaza si¢ za zachowany jesli dokumenty aplikacyjne wplyna
skutecznie do sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Wazne !

W Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Zurominie
http:/ /bip.pupzuromin.pl (w menu: Nabér na stanowiska urzednicze) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy przy ulicy Lidzbarskiej
27A (na parterze, korytarz przy gléwnym wejsciu do budynku) beda umieszczone:

1) lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne (ij. zakwalifikowanych
do dalszego etapu) oraz termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru.

. DYREKTOR
Zuromin, dnia 22 stycznia 2015 r. Powiatowetfio U du Pracy

a} as

Zatgczniki do wykorzystania:

Nr 1 Kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajgcej szg o zatrudnienie,

Nr 2 Oswiadczenie kandydata zlozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1
k.k.



