Data ukazania si¢ ogloszenia nr 3/2014:
10.06.2014r.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Chorzowie
(ul. Opolska 19, 41-500 Chorzéw)
Ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko:
Specjalista ds. rozwoju zawodowego — stazysta / specjalista ds. rozwoju zawodowego
peliacy funkceje doradcy klienta w Centrum Aktywizacji Zawodowej
Dziale Instrumentow Rynku Pracy i Szkolen

Wymiar etatu: pelny
Ilo$¢ etatow: 3

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Pelienie funkcji doradcy klienta polegajace na:

1) stalej opiece nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegdlnosci ustalenie profilu pomocy, przygotowanie
i nadzor nad realizacja indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie
indywidualnej oraz utatwienie dost¢pu do innych form pomocy okreslonych w ustawie lub

2) stalej wspolpracy z pracodawca w zakresie pomocy okreSlonej w ustawie, w szczegélnoSci ustalenie
zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwienie
dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.
2. Informowanie o mozliwos$ciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych §wiadczonych przez powiatowe urzedy
pracy oraz promowanie tych ustug.
. Wspolpraca z instytucjami szkolacymi i partnerami rynku pracy.
. Organizacja szkolen zgodnie z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
. Organizowanie przygotowania zawodowego dorostych.
. Finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow.
. Monitorowanie przebiegu szkolen oraz wizytacja szkolen.
. Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.
. Wspotudziat w realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw UE w zakresie szkolen.
10.Prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem procedury w zakresie stosowania ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 907 z p6zn zm.),
11.0bstuga bazy danych w systemie informatycznym.
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Wymagania niezbe¢dne:

- obywatelstwo polskie albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub
panstwa z ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow
wspolnotowych przystuguje prawo do podjgcia pracy na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej i znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona odpowiednim dokumentem
okreslonym w przepisach o Shuzbie Cywilne;.
- pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
- niekaralnos¢
- nieposzlakowana opinia
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
- wyksztalcenie wyzsze zawodowe (licencjat) lub magisterskie
- znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i1 instytucjach rynku pracy wraz
z aktami wykonawczymi
- znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego
- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych
- znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym
- umiejgtno$¢ obshugi programu MS Office
- doswiadczenie zawodowe: specjalista ds. rozwoju zawodowego — stazysta:
nie dotyczy
specjalista ds. rozwoju zawodowego: co najmniej 12
miesiecy w zakresie organizacji szkolen



Wymagania dodatkowe:
- preferowane wyksztatcenie ekonomiczne
- umiejgtnos¢ pracy samodzielnej i w zespole
- umiejgtno$é pracy pod presja czasu
- umiejgtnos¢ stosowania przepisoOw prawnych
- odpornos$¢ na stres
- sumiennos$¢, doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkow
- sporzadzanie podstawowych pism i dokumentow
- wysoka kultura osobista
- Dbiegtla obstuga komputera

Warunki pracy:
- miejsce pracy — Chorzow, ul. Opolska 19 — parter, budynek bez windy, zaopatrzony
w podjazd oraz toalet¢ dla osob niepetnosprawnych, praca na przedmiotowym stanowisku nie
jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy. Praca bedzie

wymagata wychodzenia w teren.

Wskaznik zatrudnienia:
W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chorzowie,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- zyciorys — curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginaltem)

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (po§wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

- kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),

- oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- o$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badz o profilu
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, o posiadaniu zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

- osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych.

Wymagane dokumenty winny by¢ przez kandydata wlasnorg¢cznie podpisane i zlozone osobiScie
w sekretariacie Urzedu lub dor¢czone listownie w terminie do dnia 20.06.2014r. pod adresem:
Powiatowy Urzad Pracy

ul. Opolska 19

41-500 Chorzow

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. rozwoju
zawodowego — stazysta / specjalista ds. rozwoju zawodowego pelnigcy funkcje doradcy klienta w
Centrum Aktywizacji Zawodowej Dziale Rozwoju Zasobéw Ludzkich”



Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do PUP), nie beda
rozpatrywane.

Inne informacje:
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bgda informowani indywidualnie o terminie testu merytorycznego
i/lub rozméw kwalifikacyjnych.
Do pobrania:

e Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e Wzbr oswiadczenia

e Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chorzowie.

Oferty mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, po tym terminie Komisja
zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP
Chorzé6w www.pup.chorzow.sisco.info.pl oraz na tablicy informacyjnej PUP przy ul. Opolskiej 19.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 032 34 97 121


http://pupchorzow.pl/download/735b90b4568125ed6c3f678819b6e058.doc
http://pupchorzow.pl/download/a3f390d88e4c41f2747bfa2f1b5f87db.doc
http://pupchorzow.pl/download/14bfa6bb14875e45bba028a21ed38046.doc

