POWIATOWY URZAD PRACY w CHEtMIE
22-100 Chetm, Plac Niepodlegtosci 1
Ogtasza nabér nr 6/2010
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego
lub Specjalista ds. rozwoju zawodowego -stazysta
w Dziale Poradnictwa Zawodowego i Szkolen
petny etat

A. Specjalista ds. rozwoju zawodoweqo:
1. Wymagania niezbedne:

al wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

- preferowane wyksztatcenie:  wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia,
zarzgdzanie i marketing Ilub administracja,

b/ inne wymagania niezbedne:

- udokumentowane wykonywanie zadan w zakresie planowania rozwoju
zasobow ludzkich oraz organizacji szkolen przez okres co najmniej 12 miesiecy
w publicznych stuzbach zatrudnienia,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie sie znajomoscig jezyka
polskiego wystarczajgcg do wykonywania zadan.

2. Wymagania dodatkowe pozadane:

- znajomos¢ przepisdw ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
rozporzadzenia o standardach ustug rynku pracy oraz w sprawie szczegotowych
warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy,
ustawy prawo zamowien publicznych,

- umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz uzytkowania aplikacji biurowych,

- umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej i pracy w zespole,

- komunikatywnos¢, empatia,

- zdolno$¢ przekonywania.

B. Specjalista ds. rozwoju zawodowego-stazysta:
1. Wymagania niezbedne:

al wyksztatcenie: wyzsze

- preferowane wyksztatcenie: wyzsze magisterskie o0 kierunku ekonomia,
zarzgdzanie i marketing lub administracja,

b/ inne wymagania niezbedne:

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

- posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie sie znajomoscig jezyka
polskiego wystarczajgcg do wykonywania zadan.




. Wymagania dodatkowe pozadane:

- Znajomosc¢ przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
rozporzadzenia o standardach ustug rynku pracy oraz w sprawie szczegoétowych
warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy,
ustawy prawo zamowien publicznych.

- umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz uzytkowania aplikacji biurowych,

- umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej i pracy w zespole,

- komunikatywnosc¢, empatia,

- zdolnos¢ przekonywania.

. Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku:

e Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
Swiadczonych przez PUP oraz promocja tych ustug.

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

e Gromadzenie, analiza i udostepnianie posiadanych ofert szkoleniowych
przekazanych przez instytucje szkoleniowe.

e Popularyzacja informacji o szkoleniach organizowanych przez PUP oraz innych
partneréw rynku pracy.

e Przyjmowanie wnioskdw o skierowanie na szkolenie indywidualne i analiza
celowosci finansowania wskazanego we wniosku szkolenia.

e Zasiegniecie opinii doradcy zawodowego o predyspozycjach zawodowych
i preferowanym kierunku szkolenia uprawnionej osoby.

e Wybdr oferty szkoleniowej w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy
prawo zaméwien publicznych oraz przygotowanie postepowania w sprawie
zamowien publicznych dotyczacych ustug szkoleniowych, przygotowanie umowy z
instytucjg szkoleniowa.

¢ Informowanie na pismie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia wniosku
o skierowanie na szkolenie.

e Wydawanie skierowan na szkolenie indywidualne.

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

e Przyjecie dokumentdow od instytucji szkoleniowej po zakonczeniu szkolenia
i rozliczenie szkolenia.

e Przeprowadzanie monitoringu zorganizowanych szkolen.

e Biezace analizowanie skutecznosci i efektywnosci szkolen, w tym dla potrzeb
statystyki i analiz.

e Przekazywanie informacji do dziatu Rejestracji i Swiadczert w celu naliczenia badz
wstrzymania, stypendium szkoleniowego.

e Ustalenie i przygotowanie decyzji o obowigzku zwrotu kosztéw dojazdu
uczestnikéw szkolenia.

e Przyjmowanie wnioskdw o finansowanie kosztow egzamindw umozliwiajgcych
uzyskanie swiadectw, dyplomdéw, zaswiadczenn,, okreslonych uprawnien



zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji
niezbednych do wykonywania danego zawodu.

e Ustalenie zasadnosci finansowania kosztéw egzamindéw lub uzyskania licencji.

e Przygotowanie umowy z bezrobotnym na sfinansowanie kosztéw egzaminéw lub
uzyskania licencji oraz realizacja jej postanowien,

e Organizacja i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej 1z realizacj
przygotowania zawodowego dorostych.

4. Wymagane dokumenty:

- kopie dokumentéw pos$wiadczajgcych wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie
0 odbytych studiach/,

- zyciorys /CV/ ,

- list motywacyjny,

- kopia dowodu osobistego,

- kwestionariusz osobowy /dostepny na stronie Urzedu/,

- wtasnorecznie podpisane oswiadczenia w zakresie wymienionym w punkcie 1 b,

- kserokopie swiadectw pracy,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
(pozgdane udokumentowanie doswiadczenia w zakresie organizacji szkolen
w publicznych stuzbach zatrudnienia),

- podpisane wtasnorecznie aktualne oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych przedtozonych o Urzedu do celéow rekrutacji — zgodnie
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U.

z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm./.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmie przy ul. Plac Niepodlegtosci 1
w pokoju nr 164 lub za posrednictwem poczty z dopiskiem :
»dotyczy naboru Nr 6/2010 - Specjalista ds. rozwoju zawodowego lub
Specjalista ds. rozwoju zawodowego - stazysta w terminie do 22.07.2010r.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmie /bip.pup-
chelm.samorzady.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu
Pracy w Chetmie, PI. Niepodlegtosci 1.

5. Inne informacje:

- kandydaci, ktorzy spetniajg wymogi formalne zostang poinformowani o terminie
dalszego etapu rekrutaciji

- osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Chetm, dnia 12.07.2010 .



