OGLOSZENIE Nr 3/2019

Powiatowy Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej
ul.1 Majal05, 26-110 Skarzysko-Kamienna
OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Skarzysku-
Kamiennej oglasza konkurs na  wolne stanowisko pracy: SPECJALISTA
DS. ROZWOJU ZAWODOWEGO - STAZYSTA w CAZ Zespole ds. Promocji
Zatrudnienia

I. WYMAGANIA FORMALNE

Wymagania niezb¢dne:
e wyksztalcenie wyzsze,
e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomoscia jezyka polskiego
wystarczajgcg do wykonywania zadan.

Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ przepisdw ustawy o pfomocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

e znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych,

e znajomo$¢ przepisow rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji
oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy,

e  znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego

e biegla znajomo$¢ obstugi komputera, znajomosé srodowiska Windows, pakietu MS
Office,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia i dokonywania ztozonych wyliczen finansowych,

umiejetno$é  wspotpracy w  zespole, skutecznej komunikacji, samodzielnego

planowania i organizacji pracy wiasnej,

predyspozycje do pracy zwigzanej z obstuga klienta,

odpornos¢ na stres,

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i samoksztalcenie,

zdolno$¢ do prawidtowego formutowania wypowiedzi i redagowania pism.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
o praca administracyjno-biurowa
o praca przy komputerze i sprzecie biurowym
o wymiar etatu: pelny (umowa na czas okreslony)

o ilos¢ etatow: 1 , praca w godz. 7% — 15% od poniedziatku do pigtku



o miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej
ul. 1-Maja 105

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

1. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

e Inicjowanie szkolen przez: informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze
szkolen proponowanych przez urzad oraz promowanej tej formy aktywizacji,
diagnozowanie zapotrzebowan na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych o0sob uprawnionych do szkolenia
sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

e Organizowanie szkolen a w szczegdlnosci: wybor instytucji szkoleniowej i zawieranie
umoéw szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi majac na uwadze zasady
konkurencyjnosci, réwnego traktowania i przejrzystosci, kierowanie osob na
szkolenia, z zachowaniem zasady réwnos$ci, monitorowanie przebiegu szkolen,
prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen;

e Finansowanie szkolen a w szczegdlnosci: finansowanie kosztow szkolen instytucjom
szkoleniowym, finansowanie kosztow przejazdow lub kosztow zakwaterowania
i wyzywienia zwigzanych z udzialem w szkoleniach, finansowanie kosztéw badan
lekarskich lub psychologicznych, weryfikacja list wyptat dotyczacych s$wiadczen
z tytutu realizacji ushug szkoleniowych;

e Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia w celu umozliwienia
podjecia lub utrzymania zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

e Finansowanie kosztow studiow podyplomowych;

e Finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie Swiadectw,
dyplomoéw, zas$wiadczen okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdw
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji do wykonywania danego zawodu;

e Organizowanie i finansowanie szkolen na podstawie trojstronnych umow
szkoleniowych;

e Przyznawanie i realizacja bonéw szkoleniowych dla bezrobotnych do 30 roku zycia;

e Przygotowanie i biezgcy nadzor nad limitami $rodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacj¢ aktywnej polityki rynku pracy;

e Monitoring wydatkowania $rodkéw  Funduszu Pracy i innych $rodkow
przeznaczonych na programy rynku pracy;

e Wnioskowanie o wszczecie procedur zakupéw dostaw, ustug, zaméwien publicznych
7 zakresu dziatania komorki merytorycznej, okreslenie przedmiotu zamoéwienia
i innych elementéw zamdwienia, oszacowanie przedmiotu zamowienia,
przygotowanie projektu specyfikacji i umowy oraz $cista wspdlpraca z realizatorem
procedury, zgodnie z obowiazujgcymi regulaminami i przepisami prawa

e Dofinansowywanie z Funduszu Pracy kosztow szkolenia pracownikow objetych
przestojem ekonomicznym lub obnizonym czasem pracy:;

e Obstuga $wiadczen przystugujacym rolnikom zwalnianym z pracy w zakresie szkolen;

e Skompletowanie dokumentow potwierdzajacych prawo do przedtuzenia renty
szkoleniowej.



III. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

list motywacyjny

CV

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, w przypadku osob

nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (oryginaty do
wgladu),

e kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie kurséw i szkolen, (oryginaty do
wgladu),
kopie posiadanych referencji i opinii (oryginaty do wgladu),

e kopie dokumentow potwierdzajagcych ewentualne umiejetnosci lub uprawnienia

(oryginaty do wgladu),

e oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyslnie,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie imienia, nazwiska 1 miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego (miejscowosci) na liscie
kandydatow spelniajgcych wymagania formalne, ktora zostanie opublikowana na
stronie BIP i tablicy ogloszen Urzedu.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢, zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o nie karalno$ci (na wlasny koszt).

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej ul. 1-go Maja 105, pok. 3 parter w zaklejonej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiem ”Ogloszenie Nr
3/2019 ” lub wysta¢ pocztg listem poleconym na adres: Powiatowy Urzad Pracy ul. 1-go Maja
105,

26-110 Skarzysko-Kamienna z dopiskiem na kopercie ,,Ogloszenie Nr 3/2019” do dnia
8 kwietnia 2019 r.

Za date¢ doreczenia dokumentow uwaza si¢ datg wplywu do PUP w Skarzysku-Kamiennej,
ul. 1 Maja 105 lub date nadania w urzedzie pocztowym .

IV. INFORMACJE UZUPELNIAJACE OGLOSZENIE
o oferty konkursowe, ktore wptyng do urzgdu po wyzej wymienionym terminie, jak
réwniez nie spetniajgce wymogdw formalnych nie beda rozpatrywane.

e inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie majg wptywu
na procedure naboru.

e nic ma mozliwosci uzupelienia dokumentdéw po uplywie terminu sktadania
dokumentdw rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogloszeniem.

e w ciagu 14-tu dni od zakonczenia procedury rekrutacyjnej dokumenty mozna odebra¢
w pokoju nr 206 II pigtro. Po uplywie tego terminu zostang komisyjnie zniszczone.



e jednoczesnie Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej informuje, ze istnieje
mozliwo$¢ nie wybrania kandydata sposrod ztozonych ofert.

e ogloszenie dostepne jest:

- na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-Kamienne;j,
- na stronie internetowej PUP Skarzysko-Kamienna http://skarzysko.praca.gov.pl/(BIP),

e informacje z listg kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostang umieszczone na
tablicy informacyjnej i na stronie internetowej PUP Skarzysko-Kamienna. Informacje t¢

uwaza si¢ za rdownoznaczng z poinformowaniem pozostatych kandydatéw o wynikach
naboru.

e kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie i formie przeprowadzenia naboru.

Skarzysko-Kamienna, 29.03.2019 r.
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