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AO.111.1.2024

OGtOSZENIE Nr 1/2024

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Szydtowcu
ul. Metalowa 7, 26-500 Szydtowiec
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze SPECJALISTY DS. ROZWOJU ZAWODOWEGO - STAZYSTY
w Centrum Aktywizacji Zawodowej
na petny etat

1.Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie co najmniej srednie,

€O najmniej roczny staz pracy,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysIne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ problematyki rynku pracy,

. znajomos¢ nastepujgcych aktéw prawnych: ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2023r. poz.735 z pdzn. zm.), rozporzgdzenia MPiPS z dnia
14.05.2014r. w sprawie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 667 ), rozporzgdzenia MPiPS z dnia 14.05.2014r. w sprawie
przyznawania $srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz. U. z 2018r. poz. 117 ),

8. obstuga komputera i urzgdzen biurowych, znajomosé podstawowych programéw komputerowych

funkcjonujgcych w srodowisku Windows.
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2.Wymagania dodatkowe:

[EY

doswiadczenie w administracji publicznej,
znajomos¢ nastepujgcych aktéw prawnych:

N

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego i przepiséw
wykonawczych do ww. ustaw

umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy,

umiejetnos$é interpretacji przepisow prawa,

umiejetnos$é nawigzywania wspotpracy i kontaktow interpersonalnych,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

umiejetnos$é sporzgdzania pism urzedowych,

obowigzkowos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan, doktadnos¢, komunikatywnosé,
samodzielnos¢, systematycznosé, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,

9. dodatkowym atutem bedzie umiejetnos¢ obstugi Systemu Informatycznego SYRIUSZ STD.
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3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

udzielanie petnej informacji o mozliwosciach korzystania z ustug szkoleniowych,
opracowywanie planéw szkolen,

kierowanie na szkolenia osdb uprawnionych,

zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

przygotowywanie i monitorowanie umoéw szkoleniowych,

prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci udzielanie
pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i
pracodawcy,

8. informowanie, w tym z wykorzystaniem stron internetowych o mozliwosciach i zasadach:

NouhkwnpE

® finansowania kosztow studidow podyplomowych,
® finansowania kosztow egzaminow lub uzyskania licenciji,
udzielenia pozyczki szkoleniowe;j.

9. prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz wprowadzanie danych do systemu informatycznego
SYRIUSZ STD.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce wykonywania pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Szydtowcu ul. Metalowa 7, | pietro w
budynku bez windy,

2. praca na petny etat w systemie jednozmianowym,

. zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony,

4. charakter stanowiska pracy: praca o charakterze administracyjno — biurowym w pozycji siedzgcej
przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Istnieje mozliwos¢ oddelegowania pracownika poza
miejsce wykonywania pracy — konferencje, szkolenia.
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5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

1. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie byt wyiszy niz 6%,

2. budynek Powiatowego Urzedu Pracy w Szydtowcu przy ul. Metalowe] 7 nie posiada windy,
posiada podjazd i sanitariat dostosowany dla oséb niepetnosprawnych.

6.Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny podpisany przez kandydata*

® (CV z opisem przebiegu pracy zawodowe] podpisane przez kandydata*
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (podpisany przez kandydata) —
do pobrania w zatgczeniu,

® kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata),

® kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata),

® podpisane przez kandydata oswiadczenie: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z
petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych; o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe; o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym — do pobrania w zatgczeniu,

® podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych (klauzula informacyjna — do pobrania w zataczeniu),
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® kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (poswiadczona za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata) jezeli kandydat zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

7.Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 18 marca 2024r. do godz. 15.30 w
zamknietej kopercie w Kancelarii Powiatowego Urzedu Pracy w Szydtowcu ul. Metalowa 7, pok. 22, |
pietro; za posrednictwem poczty na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Szydtowcu ul. Metalowa 7, 26-
500 Szydtowiec, lub elektronicznie na adres wasz@praca.gov.pl O terminie ztozenia dokumentow
decyduje data i godzina wptywu dokumentéw do Powiatowego Urzedu Pracy. W przypadku sktadania
aplikacji w formie papierowej, koperta powinna zosta¢ oznaczona napisem : ,, Oferta nabér: AO.
111.1.2024".

8. INFORMACIE UZUPEtNIAJACE OGLOSZENIE

1. dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wskazanym powyzej terminie nie bedg rozpatrywane,

2. nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania dokumentéw
rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentdw poza ogtoszeniem,

3. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Urzedu
Pracy w Szydtowcu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego
Urzedu Pracy w Szydtowcu przy ul. Metalowej 7,

4. dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 48 617 12 88 w. 124,

5. okres przechowywania dokumentéw: dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym
bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

Zatwierdzam

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Szydtowcu
Tadeusz Pietowski

*Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), publ. Dz. Urz.
UE L. Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji".

Zataczniki
Klauzula informacyjna.docx (docx, 16 KB)
Oswiadczenie Kandydata.docx (docx, 14 KB)
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE.docx (docx, 15 KB)
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