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Biatobrzegi, dnia 08 marzec 2024r.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALOBRZEGACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BIALOBRZEGACH

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego
~opecjalista ds. rozwoju zawodowego — stazysta” w Referacie Centrum Aktywizagji
Zawodowej
W pefnym wymiarze czasu pracy
2. Wymagania niezbedne:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) staz pracy minimum 1 rok
c) wyksztatcenie wyzsze
d) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
e) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
3. Wymagania dodatkowe:
znajomosc¢ aktow prawnych:
- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz
z rozporzgdzeniami wykonawczymi oraz ustawy Kodeks cywilny oraz Kodeks
Postepowania Administracyjnego
- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku
pracy
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
- umiejetnosc¢ pracy w zespole
- wysoka kultura osobista
- zdolno&ci analityczne,
- umiejetnos¢ poprawnego sporzadzania pism i formutowania wypowiedzi,
- umiejetnos$é podejmowania trafnych decyzji, dobrego planowania i organizowania czasu
pracy

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.Upowszechnianie informacji o ustugach szkoleniowych,

2 Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.

3.0rganizowanie szkolen indywidualnych i grupowych,

4 Przygotowywanie dokumentacji w zakresie zlecania Ilub powierzania
przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym

ul. Sktadowa 5, 26-800 Biatobrzegi, tel: 48 613 24 80, e-mail: wabi@praca.gov.pl, www: pupbialobrzegi.praca.gov.pl



(«‘ Powiatowy Urzad Pracy
w Biatobrzegach

URZAD PRACY

9. Wspoipraca z jednostkami medycyny pracy

6.Monitoring przebiegu organizowanych szkolen

7.Wspotpraca z jednostkami szkoleniowymi, pracodawcami.

8.Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej

9.Sporzadzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dotyczgcych
realizowanych zadan

10.Dokonywanie odpowiednich zapiséw w ewidencji bezrobotnych i komputerowej
bazie danych

11.Aktualizowanie informacji na stronie internetowej urzedu z zakresu tematyki
powierzonych form wsparcia

12.Przygotowanie informacji i danych liczbowych dla potrzeb statystyki.
13.Sprawowanie kontroli nad poziomem $rodkéw angazowanych na organizacje
szkolen

5. Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach ul. Skfadowa 5;
26-800 Biatobrzegi

2. Wymiar czasu pracy: Petny etat.

3. Obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

5. Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzgdowym na stanowisku urzedniczym,

ktérego obowigzki i uprawnienia okreslajg w szczegdélnosci: ustawa o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia Rady Ministrbw w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, regulaminu pracy i wynagradzania Powiatowego
Urzedu Pracy w Biatobrzegach.
6. Wymagane dokumenty:
CV wraz z listem motywacyjnym,
« kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkow,
kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, ukonczenie
kursoéw, szkolen, studiow podyplomowych),
« kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,
« wobec kandydatow ktérzy nie sa obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
poswiadczajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.
« 0Swiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z petni praw publicznych oraz Zze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,
» o0Swiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
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- OSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
« kserokopie posiadanych referencji i opinii,
- oswiadczenie o tredci: ,WWyrazam zgode na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze
mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentéw)”, po 3 miesigcach od daty ogtoszenia
wynikéw naboru,
» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wg
obowigzujacych wzoroéw,
e Kopie zatgczonych dokumentéw winny byé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata poprzez opatrzenie kazdej strony kopii dokumentéw klauzulg
,Za zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem", aktualng datg oraz wiasnorecznym
podpisem kandydata.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatobrzegach wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%

6.Termin i miejsce skladania dokumentow :

a) Wymagane dokumenty nalezy przesyfac¢ pocztg na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Biatobrzegach, ul. Sktadowa 5 lub sktada¢ osobiscie

w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Biatobrzegach, ul. Sktadowa 5 — |l pietro
sekretariat pokoj nr 3

w terminie do 20 marca 2024r. do godziny 15.00 (liczy sie data wptywu dokumentdéw do
Urzedu) w zamknietych kopertach z nastepujgcg adnotacja:

.. Nabor na stanowisko urzednicze ,,Specjalista ds. Programow — stazysta”

b) Aplikacje, ktére wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy w Biatobrzegach po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

c) Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej/testu kwalifikacyjnego zostang poinformowani z wykorzystaniem
danych kontaktowych wskazanych przez kandydata.

d) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
e) Kandydat wytoniony w drodze naboru, zobowigzany bedzie przedtozyc¢:
- oryginaty (do wgladu) dokumentow skfadanych do naboru, o
- za$wiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnegol

(Podpis Dyrektora PUP)
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