DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY w WALBRZYCHU OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE w POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
w WALBRZYCHU ul. OGRODOWA 5B, 58-306 WALBRZYCH

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Specijalista ds. rozwoju zawodowego — stazysta w Wydziale Szkolen

UWAGA: Osoby podejmujgce prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym (pracownik
samorzgadowy) majg obowiazek odby¢ stuzbe przygotowawcza zakorczong egzaminem.

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztafcenie wyzsze,

3) nieposzlakowana opinia,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ postugiwania sie przepisami prawa, w szczegbinosci:
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.].
Dz.U. 2016, 645 ze zm.),
- Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegobtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku
pracy (Dz.U.2014.667),
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwienh publicznych (tj. Dz.U.2015.2164
ze zm.)

2) biegta znajomosé obstugi komputera (w szczegolnosci pakietu OpenOffice, Internet),

3) umiejetnos¢ sporzagdzania pism urzedowych,

4) cechy osobowosci: ‘
- samodzielnos$¢, doktadnosé i terminowosé w zakresie realizowanych zadan,
- komunikatywnos$é,
- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
- umiejetnos¢ wspétpracy i wspétdziatania w zakresie realizacji prac zespotowych.

4. Do zadan wykonywanych na wnioskowanym stanowisku pracy nalezy:

1) inicjowanie i organizowanie szkolen wskazanych przez osoby uprawnione w ramach
realizowanego przez Urzad projektu, a w szczegolnosci:
- udzielanie osobom bezrobotnym informacji i wyjasnien w sprawach dotyczgcych
realizowanych w ramach projektu ustug szkoleniowych,
- sporzgdzanie wszelkiego rodzaju informacji o realizowanych dziataniach projektowych
umozliwiajgcych osobom bezrobotnym zmiane Iub podniesienie kwalifikacji
zawodowych,
- prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z ewidencjonowaniem wnioskéw 0s6b
uprawnionych zabiegajgcych o sfinansowanie kosztéow szkolenia w ramach
realizowanego projektu,
- przyjmowanie oraz ocena formalna i merytoryczna wnioskéw o0séb uprawnionych
o sfinansowanie kosztéw szkolenia,




- kierowanie oséb uprawnionych na badania lekarskie i psychologiczne, a nastepnie
dokonanie rozliczenia tych badan z zachowaniem $ciezki udokumentowania realizaciji
wydatku poprzez system informatyczny Urzedu,

- kierowanie os6b uprawnionych do doradcy zawodowego celem objecia tych oséb
informacjg lub poradg zawodowa w zwigzku z realizowang ustugg szkoleniowg,

- prowadzenie na zasadach okreslonych w projekcie, wspoétpracy z pracodawcami,
ktérzy deklarujg che¢ zatrudnienia os6b planowanych do objecia ustugg szkoleniows,

- szacowanie wartosci zamowien tj. ustug szkoleniowych realizowanych pod potrzeby
os6b zabiegajgcych o wsparcie w ramach projektu oraz pracodawcéw deklarujgcych
che¢ zatrudnienia tych oséb,

- przygotowanie — w oparciu o obowigzujgce w urzedzie regulaminy, przepisy Ustawy
prawo zamoéwieni publicznych jak réwniez inne przepisy — niezbednej dokumentacji
stanowigcej podstawe zlecenia/powierzenia uprawnionej jednostce ustugi szkoleniowej,
- sporzadzanie i przedktadanie do akceptacji przetozonemu projektéw umow/wnioskow
o powierzenie szkolenia, ktére sg przedmiotem realizowanych w ramach projektu
spraw,

- przygotowanie i wydanie osobie uprawnionej skierowania na szkolenie;

2) systematyczne i doktadne rejestrowanie/aktualizowanie w systemie informatycznym
Urzedu niezbednych danych w obrebie prowadzonych spraw, ktére dokumentujg zakres
aktywizacji oraz udzielonego wsparcia osobom uprawnionym, a nastepnie stanowig
podstawe sporzadzenia wszelkich sprawozdan i i informacji na potrzeby Urzedu,
ministerstwa oraz innych instytucji;

3) biezgce monitorowanie prowadzonych spraw/uméw poprzez:

- utrzymywanie statego kontaktu z realizatorami ustug szkoleniowych w sprawach
dotyczacych realizowanego szkolenia,

- wizytowanie zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami zajeé¢ szkoleniowych
realizowanych w instytucjach szkoleniowych,

- przyjecie oraz sprawdzenie dokumentéw dostarczanych przez strony obstugiwanych
w ramach projektu umow,

- dokonanie zamkniecia i rozliczenia finansowego obstugiwanych umoéw, w tym
zachowanie okreslonej dla projektu, Sciezki udokumentowania realizacji wydatku m.in.
poprzez system informatyczny Urzedu;

4) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w sprawach dotyczacych przerwania
udziatu osoby bezrobotnej w szkoleniu;

5) sporzagdzanie decyzji o zwrot kosztéw szkolenia;

6) prowadzenie statej wspolpracy z komoérkami merytorycznymi zaangazowanymi
w realizacje dziatan objetych projektem oraz z zespotem projektowym;

7) sporzadzanie projektéow pism, odpowiedzi oraz innych dokumentéw w ramach
powierzonych zadan;

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych m.in. poprzez stosowany w Urzedzie system
elektronicznego obiegu dokumentéw oraz przestrzeganie zasad i trybu postepowania
z dokumentacjg archiwalna i niearchiwalna;

9) realizacja innych zadan powierzonych przez bezpos$redniego przeiozonego

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Specjalista ds. rozwoju
zawodowego — stazysta:

1) praca jednozmianowa o charakterze indywidualnym w petnym wymiarze czasu prac,
2) praca umystowa na stanowisku urzedniczym, wymagajaca pracy na komputerze,
3) praca wymagajgca umiejetnosci i biegtosci w poruszaniu sie w przepisach prawa.

6. W styczniu 2016r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Watbrzychu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji 2zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys — currculum vitae,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (oryginat),

4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (kserokopie),

5) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje (kserokopie),

6) oswiadczenia:

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawarych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1197r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U 2016.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2016.902)

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

- o niekaralnoséci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 barku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na ww. stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Walbrzychu, ul. Ogrodowa 5B, 58-306 Watbrzych (sekretariat, pokdj 110) w terminie
od 01.02.2017r. do 14.02.2017r. w zamknietych kopertach z adresem zwrotnym i nastepujaca
adnotacja:
»Nabér na stanowisko urzednicze Specjalista ds. rozwoju zawodowego - stazysta
w Wydziale Szkolen do dnia 14.02.2017r.”

Dokumenty aplikacyjne mozna skiadac osobiscie w sekretariacie Urzedu badz przesta¢ za
pomocy poczty. Dla oferty przestanej pocztg terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu,
a nie data nadania.

Dokumenty mozna skfada¢ wytacznie w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne nie bedg
przyjmowane drogg elektroniczna.

Nie przyjmuje sie dokumentéw przed ukazaniem sie ogtoszenia oraz ziozonych po terminie
wskazanym w ogtoszeniu.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzgdzeniem Nr25/2012 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Waltbrzychu z dnia 19.04.2012r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Watbrzychu

Marzena Radochonska



