Zatgcznik Nr 3
do regulaminu haboru

POWIATOWY URZAD PRACY W LUBANIU
ul. Lwowecka 10, 59-800 Luban
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DO SPRAW OZW/0OJU ZAWODOWEGO
{od stazysty do specjalisty do spraw rozwoju zawodowego w zaleznosci
od speinienia wymogow okreslionych w pkt 1f)

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)

9

h)

)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych pafistw,
ktérym obywatelom na podstawie na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przysluguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzliakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
w zakresie wykszialcenia i doswiadczenia zawodowego; |
— Specjalista do_spraw rozwoju zawodowedo —~ stazysta — wyksztalcenie wyzsze — staz

pracy nie jest wymagany lub Srednie — wymagany rozpoczety ostatni rok w ramach

studiéw wyzszych oraz staz pracy jeden rok udokumentowany Swiadectwem pracy,
—~ Specjalista do spraw rozwoju_zawodowego — wyksztalcenie wyzsze, staz pracy — jeden

rok w zakresie organizacji szkoler,
znajomose¢ ustaw:
—~ o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 149 z pézn.

zm.) oraz aktdw wykonawczych do ustawy w zakresie organizacji szkoleri

w szczegdlnosci Rozporzadzenia MPIPS z dnia 14.05.2014 r. w sprawie szczegétowych

warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia usiug rynku pracy (Dz.U.

z 2014 r., poz.667), Rozporzadzenia MPiPS z dnia 14.05.2014 r. w sprawie przyznawania

Srodkdw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. z 2014 r. poz. 639).
bardzo dobra znajomos$é chstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office (edytor
tekstéw, arkusz kalkulacyjny excel), urzadzen biurowych, np. fax, kserokopiarka.
gotowo$é do podjecia zatrudnienia od 09.05.2016 .

2. Wymagania dodatkowe

a)

preferowany kierunek wyksztatcenia: ekonomia, prawo, administracja, zarzgdzanie zasobami
ludzkimi lub pokrewne,

znajomos$é rynku pracy i zmian zachodzgeych na rynku pracy,

umiejétno$é poprawnego sporzgdzania pism j formulowania wypowiedzi,

umiejetnosé sprawnej organizacji pracy wlasnej,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw,

umiejetnosé prowadzenia rozméw, negocjacji, przekonywania i argumentowania,
odpowiedzialno$¢, systematycznose, sumiennose, kreatywnose, ,
umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjnosé, odpornosé na stres, fatwosé uczenia sie,

mile widziane doswiadczenie zwigzane z organizacjy szkolen oraz reallzacjg zadan w oparciu
o przepisy Ustawy prawo zamoéwien publicznych lub przy realizacji projektéw z EFS,




3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

a)

b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
h);

k)

)

Realizacja zadan w zakresie usiug rynku pracy: organizacja szkolen, w tym szkolen
indywidualnych, grupowych oraz organizacja szkoleri na podstawie tréjstronnych uméw
szkaleniowych, zawieranych pomiedzy starostg, pracedawcy i instytucjg szkoleniowa,
Wspdlpraca z instytucjami szkoleniowymi, wybar instytucji realizujgcych szkolenia w oparciu

o obowiazujgce przepisy Ustawy Prawo Zaméwier Publicznych,

Sporzadzanie umdw, wystawianie skierowart na szkolenia oraz badania [ekarskie

i psychologiczne,

Biezaca aktualizacja niezbednych danych i informacji w dokumentach w zakresie
realizowanych zadan, tj. w kartach rejestracyjnych, zalgcznikach do karty rejestracyjnej oraz
w systemie informatycznym SYRIUSZ,

Rozliczanie kosztéw dojazdu oséb kierowanych na szkolenia,

Sporzadzanie | realizowanie Planu szkolef,

Sporzadzanie listy zawoddw i specjalnosci, z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych, na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy,

Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujgeych pracy,
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw egzaminu, uzyskania
licencji, studiéw podyplomowych oraz udzielania pezyczki szkoleniowej,

Realizacja zadahn zwigzanych z przyznaniem bezrocbotnemu do 30 roku Zycia bonu
szkoleniowego,

Inicjowanie dziatar zwigzanych z realizacjg przyznawania Srodkéw na ksztalcenie ustawiczne
pracownikow | pracodawcow ze srodkéw Krajowego Funduszu szkoleniowego , w fym:
promowania KFS, zawierania uméw z pracodawcami, wystawiania zaswiadczer o pomocy de
minimis, monitorowania zawartych uméw, rozliczania przyznanych $rodkéw finansowych i
kontrolowania w zakresie przestrzegania postanowien zawartej umowy

Wspbipraca z innymi komorkami organizacyjnymi oraz partnerami z zewnatrz.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (pisany recznie),

zyciorys (CV),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie (dyplom lub zasSwiadczenie
o stanie studiéw),

dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe,

dokument poswiadczajgcy znajomos$é jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej wymagany wobec kandydatow, ktorzy sg obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

jezeli wskazane w CV doswiadczenie zawodowe, umiejetnosdci lub uprawnienia zawodowe
majg by¢ uwzgledniane i oceniane w trakcie naboru — nalezy przediozy¢ stosowne dokumenty
potwierdzajgce ten fakt, np.: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytym stazu lub
przygotowaniu zawodowym, dokumenty potwierdzajgce posiadanie uprawnieni zawodowych,
zaswiadczenia o ukoticzonych kursach lub szkoleniach,

do stazu wymaganego w pkt 1f bedg zaliczane wylgcznie okresy potwierdzone Swiadectwami
pracy lub zaswiadczeniem obecnego pracodawcy,

kwestionariusz osobowy,*

oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na
ktére prowadzony jest nabor,

w przypadku posiadania obywatelstwa polskiego — kserokopia dowodu osobistego,
oSwiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dia potrzeb niezbednych do
realizacjl procesu rekrutacji ,**

osSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu w pelni
z praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $ciganie z oskarzenia publicznego lub
umysinie przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o gotowoSci do cigglego doskonalenia kwalifikacii zawodowych,
w szczegolnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach.



Selekcja koricowa kandydatéw odhedzie sig w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

informacje dodatkowe:

a) Przewiduje sie zatrudnienie od 09 maja 2016 r. na umowe o prace na czas okreslony
z mozliwo$cig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

b) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozZumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w PUP Luban jest
wyzszy niz 6 %.

c) Ogloszenie o naborze moze w kazdym czasie zosta¢ uniewaznione bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejone] kopercie (opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem nadawcy) nalezy przestaé lub skladaé osobiScie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, ul. Lwéwecka nr 10,
pak. nr 9 | pietro — Sekretariat - z dopiskiem na kopercie:

Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista do spraw rozwoju zawodowego
lub Specjalista do spraw rozwoju zawodowego - stazysta
w terminie do dnia 25 kwietnia 2016 r. do godziny 14.00

Terminem wigzacym jest data i godzina wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu, a nie data nadania w placéwce pocztowe].

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej : ( hitp://bip.pupluban.pl ) oraz na tablicy informacyjnej PUP w Lubaniu przy
ul. Lwoweckiej nr 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
- list motywacyjny i zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j,
powinny by¢ opatrzone podpisang przez kandydata klauzulg:

W Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawarfych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08, 1997
o ochronie danych asobowych (tj Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z péZn. zm.) oraz Ustawa z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (L. j. Dz. U. z 2014 r. 1202 ze zmianami)’.

Luban, 16.04.2016 1.

DYREKTOR
Powiatowdgh Urzedu Pracy

mgr Krystyna Mucha

* druk do pobrania w tut. Urzedzie lub na stronie BIP: ( http://bip.pupluban.pl ).




