DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY w WALBRZYCHU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w POWIATOWYM URZEDZIE PRACY w WALBRZYCHU

W grudniu 2019r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzngie_ Pracy
w Watlbrzychu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.
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Okreslenie stanowiska urzedniczego
Specjalista ds. rozwoju zawodowego w Wydziale Szkolen

UWAGA: Osoby podejmujgce prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym (pracownik
samorzgdowy) majg obowigzek odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem.

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢c osoba, ktéra speinia wymagania okreslone w ustawie z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2019.1282 ze zm.), {j.:

posiada obywatelstwo polskie, z tym ze wymag ten nie dotyczy obywateli parstw cztonkowskich Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

ma petnig zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow na stanowisku specjalisty ds. rozwoju zawodowego;

posiada wyksztaicenie wyzsze i co najmniej rok doswiadczenia zawodowego w realizacji zadan
2wigzanych z organizacjg szkoleh.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepisdw prawa, a w szczegoinosci:

» ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz.U.
2019.1482 ze zm.);

» rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U.2014.667)

biegta znajomosc¢ obstugi komputera;

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych;

nieposzlakowana opinia;

samodzielno$¢, dokiadnos¢ i terminowo$¢ w zakresie realizacji zadan powierzonych do wykonania;

poczucie odpowiedzialnosci; komunikatywno$¢; umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu; umiejetnosé

wspotpracy i wspoldziatania w zakresie realizacji prac zespotowych.

Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku pracy zwigzanym z realizacja projektu w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 -2020 oraz projektu w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolno$laskiego 2014-2020:

inicjowanie i organizowanie szkoleh wskazanych przez osoby uprawnione w ramach realizowanych
przez Urzad projektéw, a w szczegolnosci:

udzielanie osobom bezrobotnym informaciji i wyjasnien w sprawach dotyczacych realizowanych
w ramach projektu ustug szkoleniowych;

sporzadzanie wszelkiego rodzaju informacji o realizowanych dziataniach projektowych
umozliwiajacych osobom bezrobotnym zmiane lub podniesienie kwalifikacji zawodowych;
prowadzenie czynnosci zwigzanych z ewidencjonowaniem wnioskow 0s6b uprawnionych
zabiegajgcych o sfinansowanie kosztéw szkolenia w ramach realizowanych projektow;




przyjmowanie oraz ocena formalna i merytoryczna wnioskdéw 0séb uprawnionych o sfinansowanie
kosztéw szkolenia;

kierowanie os6b uprawnionych na badania lekarskie i psychologiczne, a nastgpnie dokonanie
rozliczenia tych badan z zachowaniem $ciezki udokumentowania realizacji wydatku poprzez system
informatyczny Urzedu;

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

prowadzenie na zasadach okreslonych w projektach, wspéipracy z pracodawcami, ktorzy deklarujg
che¢ zatrudnienia os6b planowanych do objecia ustugg szkoleniowa,

systematyczne i dokladne rejestrowanie/aktualizowanie w systemie informatycznym Urzedu
niezbednych danych w obrebie prowadzonych spraw, ktére dokumentujg zakres aktywizacji oraz
udzielonego wsparcia osobom uprawnionym, a nastgpnie stanowig podstawe sporzadzenia
wszelkich sprawozdan i informaciji na potrzeby Urzedu, ministerstwa oraz innych instytuciji;

biezace monitorowanie prowadzonych spraw/umow poprzez:

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

wizytowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami zaje¢ szkoleniowych realizowanych
w instytucjach szkoleniowych,

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

dokonanie zamkniecia i rozliczenia finansowego obstugiwanych uméw, w tym zachowanie okreslonej
dla projektow, $ciezki udokumentowania realizacji wydatku m.in. poprzez system informatyczny
Urzedu,

prowadzenie statej wspotpracy z komoérkami merytorycznymi zaangazowanymi w realizacje dziatan
objetych danym projektem oraz z zespotem projektowym;

sporzadzanie projektéw pism, odpowiedzi oraz innych dokumentéw w ramach powierzonych zadan;
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych m.n. poprzez stosowany w Urzedzie system
elektronicznego obiegu dokumentow;

realizacja innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego.

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

wymiar czasu pracy — peiny;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

praca administracyjno biurowa pod presjg czasu;

praca wymagajgca umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych;

praca wymagajgca umiejetnosci i biegtosci w poruszaniu sie w przepisach prawa.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztaicenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach (o ile kandydat(ka) posiada);
kserokopie $wiadectw pracy;

referencje, o ile kandydat(ka) posiada;

w przypadku cudzoziemca — po$wiadczenie, ze posiada znajomos¢ jezyka polskiego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 7 pazdziernika 1999r. o jezyku polskim (Dz.U. 2019.1480);
o$wiadczenia kandydata:

o$wiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych oraz posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci
prawnych,

o$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

o$wiadczam, ze nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na stanowisku
specjalisty ds. rozwoju zawodowego,

zgody kandydata:

wyrazam zgode na przetwarzanie przez Powiatowy Urzad Pracy w Watbrzychu danych osobowych
okreslonych w dokumentach z pkt 6 lit. abd,eg w celu prowadzenia naboru na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu.



7. Dodatkowe dokumenty:
Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg Informacyjng dla kandydata biorgcego udziat w naborze

na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Watbrzychu.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu, ul. Ogrodowa
5B, 58-306 Watbrzych (sekretariat, pok6j 110) w terminie od 30.01.2020r. do 12.02.2020r. w zamknietych

kopertach z adresem zwrotnym i nastepujaca adnotacijg:
,Nabor na stanowisko urzednicze specjalista ds. rozwoju zawodowego - do dnia 12.02.2020r.”

Dokumenty aplikacyjne mozna skiada¢ jedynie w formie pisemnej. Dokumenty aplikacyjne nie bedg
przyjmowane drogg elektroniczna. Aplikacje, ktére wplyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Nie przyjmuje sie dokumentéw przed ukazaniem sie
ogloszenia oraz ztozonych po terminie wskazanym w ogtoszeniu. Procedura naboru zostanie
przeprowadzona zgodnie z zarzgdzeniem Nr 25/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu
z dnia 19.04.2012r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Watbrzychu”.




