Ruda Slaska, dnia 27.03.2018 r.

OR.1100-2/1/2018

Powiatowy Urzad Pracy w Rudzie SlqskleJ
ul. Ballestremow 16; 41-700 Ruda Slaska
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Dziale Rozwoju Zasobow Ludzkich w wymiarze petnego etatu:

Specjalista do spraw rozwoju zawodowego - stazysta/ Specjalista do spraw rozwoju zawodowego

Liczba etatow: 1

1. Zakres wykonywanych zadan:

a.
b.

Petnienie funkcji doradcy klienta.
Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz

potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.
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Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.
Wspdtpraca z instytucjami szkoleniowymi oraz z pracodawcami.
Kierowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy na szkolenia grupowe i indywidulane.
Monitorowanie szkolen.
Realizacja bondw szkoleniowych.
Zlecanie przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym:
e wybdr oferty szkoleniowej w trybie i na zasadach okreslonych przepisami Prawa
zamowien publicznych;
e uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,;
e przygotowanie i zawarcie umowy z instytucja szkoleniowa.
Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych.
Udzielanie pozyczek szkoleniowych.

. Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

. Organizowanie przygotowania zawodowego dorostych.

m. Realizacja wnioskow w zakresie ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcéw

w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

2. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
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petny wymiar czasu pracy,

miejsce wykonywania pracy: 41-700 Ruda Slaska, ul. Ballestreméw 16,
praca biurowa na stanowisku z monitorem ekranowym,

state kontakty z klientami zewnetrznymi,

sytuacje stresowe.

3. Wskaznik zatrudnienia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w lutym 2018 r. w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Rudzie Slaskiej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

4, Wymagania niezbedne:

a.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej badz obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej i znajomo$¢ jezyka - polskiego potwierdzona odpowiednim
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

wyksztatcenie:

- specjalista do spraw rozwoju zawodowego - stazysta: Srednie i co najmniej 12
miesieczny staz pracy,

- specjalista do spraw rozwoju zawodowego: wyzsze

doswiadczenie zawodowe:

- specjalista do spraw rozwoju zawodowego - stazysta: nie dotyczy,

- specjalista do spraw rozwoju zawodowego: co najmniej 12 miesiecy w zakresie
organizacji szkolen,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysltne przestepstwo skarbowe,



nieposzlakowana opinia,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
umiejetnoscé obstugi komputera (pakiet MS Office),

znajomos¢ ustaw:

-Ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2016, poz. 902),

- Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 ze zm.) oraz aktow wykonawczych.

S o

5. Wymagania dodatkowe:
a. znajomos$c jezyka obcego (angielskiego, niemieckiego lub francuskiego),
b. odpowiedzialnos¢, samodzielnosc,
c. predyspozycje do pracy zwigzanej z obstuga klienta,
d. komunikatywnosc,
e. wysoka kultura osobista.

6. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

c. wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d. wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o petnej zdotnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

e. wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

f. wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

g. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
(o$wiadczenia i kwestionariusze do pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie §la15kiej lub pok. 113 Powiatowego Urzedu Pracy),

h. kopie wszystkich posiadanych $wiadectw pracy,
oraz fakultatywnie:

i. inne dokumenty po$wiadczajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia (kserokopia (ub
zaswiadczenie).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w Kancelarii Urzedu (pokoj nr 1)
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy naboru
OR.1100-2/1/2018, lub przesta¢ na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Rudzie Slaskiej,
ul. Ballestreméw 16, 41-700 Ruda Slaska. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 09.04.2018r.
Aplikacje, ktore wptyna do Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej po wyznaczonym terminie,
nie beda rozpatrywane. W przypadku przesytania ofert za posrednictwem poczty, decyduje data
wptywu dokumentow do Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej.

8. Inne informacje:

Kazdej aplikacji, ktora wptynie do Urzedu w wyznaczonym terminie zostanie nadany numer
referencyjny. Publikacja wykazu numerdw referencyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej nastapi
w dniu 10.04.2018 r. Publikacja terminu i sposobu rekrutacji oraz wykazu numeroéw referencyjnych
ofert kandydatéw, ktorzy dostarczyli wszystkie dokumenty wymienione w punkcie 6 oraz spetniajg
wymagania niezbedne opisane w punkcie 4 nastapi w dniu 12.04.2018r.
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