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Ogtoszenie nr 17/2016

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy we Wroctawiu oglasza nabér na wolne urzednicze stanowisko
pracy

Specjalista ds. rozwoju zawodowego / Specjalista ds. rozwoju zawodowego-stazysta (1 etat)

Dziat Rozwoju Zawodowego w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wroctawiu

Wymagania — okreslone zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), w tym:

Wymagania niezbedne:

® obywatelstwo polskie;
petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
® wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

Wymagania dodatkowe:

preferowane kierunki: administracja, ekonomia, prawo;
mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg stazy, przygotowaniem
zamoéwien publicznych, w publicznych stuzbach zatrudnienia, przy obstudze klientéw;

® dobra znajomos¢é prawa z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
przepisdw wykonawczych a w szczegdlnosci rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w
sprawie szczegétowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych; rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkdéw realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy;

® znajomos$¢ Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy Prawo zamdwien
publicznych, ustawy o finansach publicznych;

® bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw uzytkowych MS Office lub
OpenOffice oraz obstugi Internetu, mile widziana znajomo$¢ obstugi systemu operacyjnego
Syriusz, systemu Edok.

® bardzo duza odpornosé na stres, umiejetnosc pracy pod presjg czasu, skrupulatnos¢, doktadnosg,
zaangazowanie, tatwosc¢ przyswajania wiedzy, podzielnos¢ uwagi, zdolnos¢ analizowania i
przewidywania, umiejetnos¢ analizowania przepiséw prawa, komunikatywnos¢, uprzejmosé i
zyczliwos$é w kontaktach z klientami, zwierzchnikami i wspotpracownikami, odpowiedzialnosé,
samodzielnos¢, cierpliwos¢, umiejetnosc pracy w zespole, bardzo dobra organizacja pracy, wysoki
poziom kultury osobiste;j.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
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® weryfikacja oraz analiza sktadanych wnioskéw o organizacje stazy, szkolen, przygotowanie
wstepnej propozycji rozpatrzenia wniosku, przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do
przeprowadzenia wyboru jednostek szkoleniowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,;

® sporzgdzanie umow cywilnoprawnych dotyczgcych stazy, szkolen, konstruowanie umoéw
zawieranych miedzy PUP a: instytucjami szkoleniowymi/pracodawcami/uczestnikami kursow
/egzamindéw/studiéw podyplomowych/pozyczkobiorcami;

® monitorowanie uméw dotyczacych odbywania stazy, szkolen — weryfikacja list obecnosci,
bezposrednia kontrola w miejscu odbywania stazu, szkolenia, wspotpraca z instytucjami
szkoleniowymi w zakresie realizacji uméw zawartych na podstawie planéw szkolen. Wspétpraca z
pracodawcami w zakresie realizacji zawartych uméw w celu osiggniecia jak najkorzystniejszych
wskaznikéw efektywnosci;

® dokonywanie rozliczen dotyczacych zwrotu kosztéw przejazdu badz zakwaterowania;

® sporzadzanie biezgcych statystyk i sprawozdan miesiecznych z ilosci zawartych uméw
zorganizowanych miejsc odbywania stazu i szkolen, zaangazowanych srodkéw finansowych
bedacych w dyspozycji Urzedu;

® sporzadzanie na polecenie bezposredniego przetozonego zapytan do Ministerstwa Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej w zakresie udzielania wyjasnien dotyczacych stosowania przepisdw ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

® obstuga wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w ramach kompetenc;ji dziatu;

® sporzadzanie pism urzedowych w zwigzku ze ztozonymi wnioskami, a takze zawartymi umowami;
przestrzeganie przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, przepiséw
towarzyszacych, Kodeksu postepowania administracyjnego, zwtaszcza w kontekscie zachowania
termindw rozpatrywania spraw;

® state podnoszenie kwalifikacji w ramach samoksztatcenia, udziat w szkoleniach organizowanych
przez Urzad, przestrzeganie wewnetrznych przepiséw Urzedu;

® wykonywanie w uzasadnionych przypadkach czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych
zakresem czynnosci kazdorazowo uzgodnionych z przetozonym;

® udziat w przygotowaniu wzordw wnioskdow i umow cywilnoprawnych z zakresu zadan lezgcych w
kompetencji dziatu;

® w sprawach szczegdlnych i na polecenie bezposredniego przetozonego wspoétudziat w
przeprowadzaniu kontroli wykonywania uméw cywilnoprawnych przeprowadzonych przez innych
pracownikéw dziatu na podstawie imiennego upowaznienia;

® sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu organizacji stazy, z przebiegu szkolen
inicjowanych przez PUP i wnioskowanych przez klientéw;
przygotowywanie planéw szkolen zgodnych z potrzebami lokalnego rynku pracy;

® wspotpraca z pracodawcami/instytucjami szkoleniowymi z ktdrymi zostaty zawarte umowy.

Warunki pracy na stanowisku:

® brak barier architektonicznych utrudniajgcych wykonywanie pracy oraz utrudniajgcych
dostepnosc do budynku i pomieszczen sanitarnych (obecnosé wind);

® codzienna praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, poruszanie sie pomiedzy
pietrami i budynkami PUP (w obu obiektach znajduja sie windy);

® archiwizowanie dokumentéw, przenoszenie ich pomiedzy pietrami;
praca w pokojach kilkuosobowych na 1 i 4 pietrze oraz na parterze;
kilka razy w miesigcu kontrola u pracodawcy na terenie miasta Wroctawia lub powiatu
wroctawskiego w godzinach pracy Urzedu;

® praca pod presjg czasu, staty kontakt z klientami indywidualnymi i instytucjonalnymi, intensywna
komunikacja werbalna osobista i telefoniczna.

Informacja o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

kserokopie posiadanych $wiadectw pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ukoriczenie kurséw, szkolen itp.;

kwestionariusz osobowy wg wzoru (zatgcznik nr 1);

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych i braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - wg wzoru (zatacznik nr 2);

® os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw do celdw rekrutacji.

Wozory zatacznikéw dostepne sg w ogtoszeniu opublikowanym w Biuletynie Infromacji Publicznej.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub pocztg w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy we
Wroctawiu, ul. Gliniana 20-22, pok. 510, w kopertach z dopiskiem: dotyczy naborunr 17 /201 6 na
stanowisko

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

w terminie do dnia 10. 10.201 6 r. (decyduje data wptywu do Urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://pup.wroclaw.ibip.pl oraz na tablicy ogtoszen przy ul. Glinianej 20-22 — pietro lIl.

List motywacyjny powinien by¢ opatrzony podpisang klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz.U. z 201 5 r.
poz. 2135 z pozn. zm.)."
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