PowiaTowY URzAD PRACY W ZYWCU UL. LACZNA 28
OGLASZA NABOR 2/2016
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DS. PROGRAMOW/SPECJALISTA DS. PROGRAMOW-STAZYSTA

1.

b)

PELNIACY FUNKCJE DORADCY KLIENTA
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne - wymaga sie by kandydat:

a) posiadat wyksztatcenie wyzsze, preferowany profil administracja,
zarzadzanie zasobami ludzkimi, psychologia,

b) posiadat petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystat z petni
praw publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego Ilub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

d) posiadat obywatelstwo polskie a w przypadku gdy nie jest obywatelem
polskim, powinien posiadaé¢ znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

e) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

f) posiada znajomo$¢ ustawy: z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z 2015 r. poz. 149
z pbézn. zm ) oraz aktow wykonawczych, ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz innych przepiséow prawnych, na podstawie ktérych
wykonywane beda czynnosci na  stanowisku posrednik
pracy/posrednik pracy — stazysta — petniacy funkcje doradcy klienta,

g) specjalista ds. programéw - ogélny staz pracy jeden rok na
stanowisku zwigzanym z realizacja programéw w Publicznych
Stuzbach Zatrudnienia, specjalista ds. programéw — nie dotyczy

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw z Iludzmi, komunikatywnos$é,
umiejetnos¢ prowadzenie negocjacji, stuchania i obserwaciji,
samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé organizowania czasu
pracy, systematycznos¢, odpornos¢ na stres, sktonnosé do uczenia sie i
aktualizacji wiedzy,

umiejetno$¢ obstugi komputera, Internetu, poczty elektronicznej, pakietu
Microsoft Office, Exel.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- sporzadzanie srawozdawczosci MPiPS-01, analiza okreslonych danych
statystycznych,

- przygotowanie danych statystycznych i ich prezentacja pod potrzeby

» Monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych”

- przygotowywanie wydrukéw, raportow, zestawien pod potrzeby
komorek organizacyjnych Urzedu,

-nadzér nad tworzeniem baz danych statystycznych, organizowanie
stazu /w tym w ramach bonu stazowegol/,

- realizacja bonu na zasiedlenie,




- rejestrowanie bezrobotnych bez prawa do zasitku i poszukujgcych
pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz prowadzenie rejestru
oso6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

- realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego,

- prowadzenie zagadnien i czynnosci wynikajacych 2z zakresu
obowiazkéow w formie elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym w szczegodlnosci w bazie danych SYRIUSZ STD.

4. Wymagane dokumenty:

Dokumenty niezbedne:

a) zyciorys (CV) z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie — dyplom
lub zaswiadczenie o odbytych studiach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem),

e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

f) oswiadczenie kandydata wg zalaczonego wzoru,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginatem), w tym
referencje i opinie,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
specjalista ds. programow/specjalista ds. stazysta — pelnigcy funkcje
doradcy klienta ” w siedzibie urzedu pokdj nr 2 lub wysyla¢ pocztg na adres
Urzedu w terminie do dnia 04.04.2016 r. do godz. 15

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zywcu, ul. Lgczna 28.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoélowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz,
wypetnione oswiadczenie kandydata winny by¢ podpisane.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych wyniost 6%.




Zastrzega sie, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zywcu moze
w kazdym czasie przerwa¢ lub odwotaé nabér oraz odstgpi¢ od
zatrudnienia kandydata wylonionego w drodze przeprowadzenia naboru,
bez podania przyczyny.



.....................................................

.....................................................

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE KANDYDATA
Oswiadczam, ze;

e posiadam/nie posiadam* pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam/nie korzystam®*

z pelni praw publicznych
° toczy sig/ nie toczy sig* wobec mnie postepowanie karne

®  bylem / nie bylam* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umy§ine przestepstwo cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

® prowadze/ nie prowadze* dziatalnosci gospodarczej (w przypadku odpowiedzi pozytywnej podaé
profil dziatalnosci)

.............................................................................................

® wyrazam/ nie wyrazam* zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladowych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( DZ. U. z 2001r. nr
101, poz. 926 z p6zn. Zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. Zm.)

® wyrazam/ nie wyrazam zgode na ewentualne umieszczenie mojego imienia i nazwiska oraz
miejsca zamieszkania (nazwy miejscowosci) na liscie kandydatéw spelniajacych wymagania

formalne, ktéra zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

.....................................................

(data i podpis kandydata)

*niepotrzebne skreslié



