Zary, dnia 05 lipca 2012 r.
POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Mieszka D‘ﬁektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
68-200 ZARY
Specjalista ds. rozwoju zawodowego - stazysta

w Dziale/Referaeie— Centrum Aktywizacji Zawodowej Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach
[los¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: petny

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Zarach, ul. Mieszka I 15

1. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

* Nieposzlakowana opinia,

1.1 Wymagania (obligatoryjne) niezbe¢dne:
a) Posiadane wyksztalcenie: wyzsze
1.2 Wymagania dodatkowe:
a) Odpowiedzialnoé¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, doktadnosc, odporno$¢ na stres,
umiejetnosé pracy w zespole oraz wysoka kultura osobista.
b) Biegta obstuga komputera,
¢) Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych
2. Ogélna znajomosé przepiséw prawa z zakresu: Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz aktéw wykonawczych - Rozporzadzenie w sprawie standardow i warunkow prowadzenia
ustug rynku pracy, Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych $wiadczonych przez

powiatowe urzedy pracy oraz promowaniu tych ustug,

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb

szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen na okres jednego roku,

Zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

Kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolef,

Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona,

Monitorowanie przebiegu szkolen,

Finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,

. Udzielanie pozyczki szkoleniowej,

10.Prowadzenie analiz skutecznoéci i efektywnosci szkolen,

11.Upowszechnianie informacji o wskaznikach skutecznosci i efektywnosci,

12.Przegotowanie zawodowe dorostych bezrobotnych, poszukujacych pracy,

13.Przyznawanie stypendium z tytutu kontynuowania nauki osobie bezrobotnej,

14. Tworzenie nowych projektéw, pozyskiwanie srodkéw oraz realizacja projektow wspdtfinansowanych ze
érodkéw Unii Europejskiej i Rezerw Ministra,

15.0bstuga komputera i programéw uzytkowych zwiazanych z realizacja powierzonych zadan,

16.Whasciwe przechowywanie i opisywanie dokumentacji merytorycznej w odpowiednio oznakowanych
teczkach i segregatorach wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Ak, Instrukcji Kancelaryjnej i Instrukcji
w zakresie Dziatania Skladnicy Akt stosowanej w PUP w Zarach,

17.Wykonywanie czynnosci w zakresie zamowien publicznych — przygotowywanie Specyfikacji Istotnych
Warunkéow Zamoéwienia (SIWZ).

Na w/w stanowisku pracy zapewnia si¢ ergonomiczne warunki do wykonywania zadan na danym

stanowisku.
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3. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw, zaswiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach /,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (oraz dotychczasowy przebieg
zatrudnienia),
e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, itp.,
f) Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (W przypadku braku nie skutkuje odrzuceniem oferty),
g) Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
h) O$wiadczenie o niekaralnosci, peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
i) Os$wiadczenie, iz kserokopie zatgczonych dokumentéw do oferty sg zgodne z oryginatem,
j) Oséwiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem zatrudnienia (regulamin zamieszczony na stronie BIP
urzedu).
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie PUP w Zarach lub
poczta na adres Powiatowy Urzad Pracy ul. Mieszka I 15, 68-200 Zary z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko Specjalista ds. rozwoju zawodowego - stazysta w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej
w terminie do dnia 16.07.2012 r.
Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia ogloszenia o naborze na kazdym etapie postgpowania.
Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internatowej Biuletynu Informacji Publicznej
/pup.zary.sisco.info/ oraz na tablicy informacyjnej PUP w Zarach (pierwsze pigtro).
Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna.
Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze przewiduje si¢ zastosowanie techniki naboru polegajqcej
na ...** **) technika naboru: rozmowa kwalifikacyjna lub/i test sprawdzajacy w zakresie teoretycznej
znajomosci ustaw regulujacych funkcjonowanie Powiatowego Urzgdu Pracy, obstuga komputera, urzadzen
biurowych, zakresu zadan na danym stanowisku pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne takie jak:
1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym podpisem,
2) CV opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dn. 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)"” —
klauzula podpisana przez kandydata.
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