Zawiercie dnia 22.05.2018r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZAWIERCIU UL.PARKOWA2
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

specjalista ds. programéw- stazysta w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej
Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu

Wymiar etatu: pelny
Liczba stanowisk pracy: 1

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2016. 902 t. j. z dnia 2016.06.24 z p6zn. zm.)

I. Kandydat/ka na ww. stanowisko musi spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezb¢dne:

a) posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej badz obywatelem
innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej
Polskiej oraz posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

c) nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

e) posiada wyksztalcenie wyzsze,

2.Wymagania dodatkowe
a) znajomos¢ problematyki rynku pracy oraz przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz.U. 2017.1065 z p6zn. zm.)
oraz przepisow wykonawczych,
b) znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw prawnych, w szczegolnosci:
e kodeksu postepowania administracyjnego
e ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych
e ustawy o pracownikach samorzadowych
¢) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych
z obstugg klienta,
d) umiejetnos¢ obstugi komputera,
e) umiejetnos¢ pracy w zespole,
f) dobra organizacja pracy wlasnej,
g) tatwo$¢ w nawiazywaniu kontaktéw, komunikatywnos¢,
h) samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,
i) swoboda wypowiadania si¢ w mowie 1 pisSmie

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku specjalista ds. programéw:
Realizacja zadan w zakresie przygotowania, realizacji i oceniania realizacji programow
rynku pracy zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w tym:
1. Przestrzeganie przyznanych limitow i racjonalne gospodarowanie srodkami Funduszu
Pracy w tym Europejskiego Funduszu Spolecznego, przeznaczonymi na realizacje
programow rynku pracy a w szczegolnosci:
- organizacja stazy, prac interwencyjnych, robot publicznych.



2. Monitorowanie wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy, w tym Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

3. Promocja ustug i instrumentow $wiadczonych przez urzad pracy na rzecz bezrobotnych i
innych uprawnionych oséb, w tym niepelnosprawnych oraz pracodawcow.

4. Opracowywanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla danej komorki organizacyjnej oraz
innych zleconych planow, raportéw i sprawozdan.

5. Stata wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan.

Pracownik bedzie petnil funkcje doradcy klienta, do ktérego nalezy wykonywanie

czynnosci jak: stala wspolpraca z pracodawca w zakresie pomocy a w szczegdlnosci

ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwania ofert pracy w ramach

posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

II1. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Zawierciu, w pomieszczeniu spelniajacym wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
Stanowisko pracy wyposazone w komputer wraz monitorem ekranowym oraz inne urzadzenia
biurowe.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w Powiatowym  Urzedzie Pracy w Zawierciu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny uwzgledniajacy nazwe stanowiska, o jakie ubiega si¢ kandydat/ka.

2. Zyciorys zawodowy - cv z opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do
pobrania ze strony internetowe;).

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci kandydata (ukonczone kursy,
Szkolenia, studia podyplomowe itp.).

6. Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej w przypadku obywateli, ktorzy
moga starac si¢ o zatrudnienie w mysl art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty przedkladane przez obywateli panstw Unii Europejskiej lub innych panstw
winny by¢ przetlumaczone na jezyk polski.

7. Oswiadczenie kandydata/ki o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych.

8. Os$wiadczenie kandydata/ki, ze nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie kandydata/ki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego/jej danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (t. jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

10. W przypadku oséb, ktére zmienity nazwisko i moze wystapi¢ rozbieznos¢
w dokumentacji sktadanej do naboru prosimy o dolgczenie kserokopii dokumentu
potwierdzajacego ww. zmiang.

11. Przedlozone kserokopie dokumentéw nalezy potwierdzié¢ za zgodnos¢ z oryginatem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy - CV oraz
oS$wiadczenia kandydatéw/tek nalezy wlasnorgcznie podpisaé.

VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych (wraz
z zalgcznikami) osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu w biurze
podawczym pokdj 1.04 lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do PUP ).
Zaroéwno oferty ztozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ ztozone w zaklejone;
kopercie z dopiskiem:

,»Naboér na stanowisko specjalisty ds. programéw- stazysty w Centrum Aktywizacji
Zawodowej Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu, w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 04.06.2018r. na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu, ul. Parkowa 2, 42-400
Zawiercie.

VILI. Inne informacje:

Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu po uptywie ww. terminu
nie beda rozpatrywane. Postepowanie naborowe na wolne stanowisko urze¢dnicze
przeprowadza Komisja powolana przez Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Zawierciu.
Postepowanie sktadac si¢ bedzie z I etapow:

I etap - wstepna selekcja kandydatow.

Ztozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu pordwnanie danych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru osoby, ktdére spetnity wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie.

IT etap - selekcja koncowa kandydatow.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne przechodza do nastgpnego etapu naboru, ktorym
jest test i rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej sprawdzana bedzie wiedza merytoryczna
kandydatow.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokol. Informacja o wyniku naboru na
wolne stanowisko urzednicze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
(pup.zawiercie.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy przy ulicy
Parkowej 2, w Zawierciu.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest do
przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci 1 zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego
zdolnos$¢ do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku (wst¢pne badania lekarskie).
Prowadzgcy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922 z p6zn. zm.) informujemy, ze:

Administrator danych osobowych:

Administratorem danych osobowych 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
jest Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu, 42-400 Zawiercie, ul. Parkowa 2

Cel zbierania danych oraz udost¢pnianie danych

Dane osobowe 0s0b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie przetwarzane sa w celu podjecia pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zawierciu na stanowisku, o ktére ubiega si¢
kandydat/kandydatka.



Prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania
Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie maja prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania.

Dobrowolno$¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbg¢dne dla realizacji wymienionych
celéw zbierania danych.




