OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 16.01.2017r.

POWIATOWY URZAD PRACY W OPOLU, UL. MJR HUBALA 21, 45-266
OPOLE
OGLASZA NABOR NR DK-118/2/WS/2017
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
Specjalista ds. Rozwoju Zawodowego

w Centrum Aktywizacji Zawodowej -
Zespol ds. Rozwoju Zasobow Ludzkich

liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba
1. Wymagania niezbe¢dne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione: z winy umyslnej, przeciwko
mieniu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego oraz przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze,

e) doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok (mile widziane w obstudze klienta).

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ zagadnien ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

c) dobra znajomos$¢ obstugi komputera ( pakiet Office, Internet),

d) znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

e) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych,

f) kultura osobista i tatwo$¢ nawigzywania kontaktu.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a) Planowanie i organizacja szkolen dla osob bezrobotnych.

b) Planowanie i organizacja szkolef dla osob niepelnosprawnych.

¢) Informowanie o mozliwosciach i1 zasadach korzystania z ustug szkoleniowych $wiadczonych

przez powiatowe urzgdy pracy oraz promowaniu tych ushug

d) Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz

potrzeb szkoleniowych 0sdb uprawnionych do szkolenia.
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h)

)
k)
D

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

Zlecanie przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym.

Kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.

Kierowanie na szkolenia indywidualne wskazane przez osobg uprawniong.

Monitorowanie przebiegu szkolen.

Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych.
Udzielanie pozyczki szkoleniowe;.

Realizacja  zadan  zwigzanych z  ksztalceniem  ustawicznym  pracownikéw

i pracodawcoéw finansowanych ze srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

m) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

n)

0)

p)

Prowadzenie analiz zaawansowania 1 wydatkowania limitow $rodkow finansowych
przeznaczonych na szkolenia.
Prowadzenie dokumentacji, w szczegdlnosci w systemie teleinformatycznym SYRIUSZ, z
zakresu realizowanych ustug rynku pracy.
zakres odpowiedzialnosci:
- pelna znajomos¢ przepiséw prawa wiasciwych do realizacji zadan na pelnionym
stanowisku,
- kompetentna i kulturalna obstuga klientéw urzedu,
- rzetelne 1 terminowe wykonywanie zadan,
-ochrona danych osobowych 1 S$ciste przestrzeganie przepisow regulujacych

zachowania tajemnicy stuzbowe;.

4. WarunKki zatrudnienia:

a) wymiar etatu — 1/1 (40 godzin tygodniowo)
b) pierwsza umowa o prace z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

5.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectw pracy, zaswiadczen).
Mile widziane opinie i referencje.

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli takie kandydat
posiada),

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, i1z nie byl prawomocnie skazany
za przestgpstwo umyslne przeciwko mieniu, przeciwko dzialalnosSci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego oraz przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw
lub za przestepstwo karne skarbowe,


http://pup.opole.sisco.info/zalaczniki/294/Kwestionariusz_osobowy_dla_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie.pdf

h) os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystania z peini
praw publicznych.

6. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

przeprowadzenie testow i rozmow kwalifikacyjnych.
O terminie 1 miejscu przeprowadzenia testow 1 rozmoéw  kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu

beda informowani telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie
Urzedu adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Opolu
ul. mjr Hubala 21 45-266 Opole
pokoj 11
tel. 077 44 22 920

z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru nr DK-118/2/WS/17 na stanowisko: Specjalista ds. rozwoju
zawodowego"

OFERTY NALEZY Z1.OZYC W NIEPRZEKRACZALNYM TERMINIE DO DNIA
27 stycznia 2017r. do godz. 15:30.

Aplikacje zlozone niekompletnie i te, ktore nie beda spelnialy wymogow oraz zlozone po
terminie lub inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, nie wezma udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym i pozostana bez odpowiedzi.

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze o ewentualnych etapach
rekrutacji bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;j
http://pup.opole.sisco.info, www.pup.opole.pl oraz na tablicy ogloszen, znajdujacej sie
w siedzibie Urzedu na I pigtrze przy sekretariacie.

UWAGA:
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. =z 20l6r., poz. 922) oraz ustawag z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902)”.

Blizsze informacje mozna uzyskaé
pod nr tel. 77 44 22 934

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Opolu

Irena Lebiedzinska


http://pup.opole.sisco.info/
http://www.pup.opole.pl/



