O0.ABK.1117-12-1/17 Katowice, 26.05.2017 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Po$piecha 14
40-852 Katowice

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Specjalista ds. rozwoju zawodowego — stazysta / Specjalista ds. rozwoju zawodowego

(Dziat ds. Posrednictwa Pracy i Szkolen tworzacy Centrum Aktywizacji Zawodowej)

Warunki Pracy:
— liczba lub wymiar etatow: 1 (umowa o prace na czas okreslony )
— miejsce pracy: Katowice ul. Po$piecha 14, w budynku jest winda
— praca: przy komputerze, wymagajaca samodzielnosci
— swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia: W miesigcu kwietniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Specjalista ds. rozwoju zawodowego -stazysta

1. Organizacja szkolen:

e planowanie i organizacja szkolen w trybie okreslonym przepisami ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy oraz ustawy o zamowieniach publicznych

e ocena efektywnosci szkolen

o rozliczenie finansowe kosztow szkolen

e wspolpraca z instytucjami szkolgcymi 1 partnerami rynku pracy

o wdrazanie i realizacja projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w
zakresie realizowanych obowigzkéw stuzbowych

o obsluga bazy danych w systemie informatycznym

o realizacja wnioskow o finansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licencji.

2 .Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia poprzez:

1. informowanie o mozliwosci skorzystania z podstawowych ustug rynku oraz innych form pomocy
okreslonych w ustawie, stosownie do ustalonego dla bezrobotnego 1 poszukujacego pracy profilu
pomocy,

2. pomoc Klientom w doborze oferty pracy,

3. kierowanie do pracy / takze w ramach subsydiowanego zatrudnienia oraz w ramach stazy/,

4. przyjmowanie wnioskoOw od 0sob bezrobotnych dot. ustug, instrumentéw rynku pracy oraz innych
form pomocy i przekazywanie do realizacji wg wiasciwosci,

5. udostgpnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji dot. wolnych miejsc pracy,

6. realizacje i aktualizacje ofert pracy .



Specjalista ds. rozwoju zawodowego
1. Organizacja szkolen

o planowanie i organizacja szkolen oraz przygotowania zawodowego dorostych w trybie
okreslonym przepisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy o
zamoOwieniach publicznych

e ocena efektywnosci szkolen i przygotowania zawodowego dorostych

« rozliczenie finansowe kosztow szkolen i przygotowania zawodowego dorostych

e wspoOlpraca z instytucjami szkolgcymi i1 partnerami rynku pracy

e wdrazanie i realizacja projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w zakresie realizowanych obowigzkow stuzbowych

o obshluga bazy danych w systemie informatycznym

o realizacja wnioskdéw o finansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licencji.

2. Pelnienie funkcji doradcy klienta w zakresie stalej opieki nad osoba bezrobotng lub poszukujgca
pracy, w szczeg6lnosci :

1. ustalanie profilu pomocy,
2. ustalenie potrzeb klienta w aspekcie jego sytuacji zawodowej oraz sytuacji na rynku pracy,
3. przygotowanie i nadzor nad realizacja Indywidualnego Planu Dzialania,

4. informowanie o mozliwos$ci skorzystania z podstawowych ustug rynku oraz innych form pomocy
okreslonych w ustawie, stosownie do ustalonego dla bezrobotnego i poszukujacego pracy profilu
pomocy,

5. pomoc klientom w doborze oferty pracy, kierowanie do pracy /takze w ramach subsydiowanego
zatrudnienia oraz w ramach stazy/,

6. przyjmowanie wnioskow od 0sob bezrobotnych dot. ushug, instrumentow rynku pracy oraz innych
form pomocy i przekazywanie do realizacji wg wlasciwosci,

7. udostepnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji dot. wolnych miejsc pracy,

8. realizacja i aktualizacja ofert pracy.

2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

a) wyksztalcenie: Wyzsze, preferowane kierunki wyksztalcenia : doradztwo zawodowe,
zarzadzanie 1 marketing, pedagogika, psychologia, zarzadzanie zasobami ludzkimi, public
relations

b) staz pracy:

e Specjalista ds. rozwoju zawodowego — stazysta: nie dotyczy
e Specjalista ds. rozwoju zawodowego: 1 rok pracy w zakresie organizacji szkolen
(nalezy udokumentowac)

C) znajomos¢ przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy

d) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,



e) znajomo$¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych,

f) niekaralno$¢

g) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

h) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe nieposzlakowana opinia

1) nieposzlakowana opinia

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan):

a) obsluga komputera — pakiet MS Office, komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnosc,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy na stanowisku pracy, kreatywnos¢, odpornos¢ na stres,
dyspozycyjnosé¢

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) kserokopie dyploméw, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

d) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajacy wymagany staz pracy

e) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

f)oswiadczenie o niekaralno$ci (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

g) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (wg wzoru
udostepnionego na stronie BIP)

h) oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej (wg wzoru udostgpnionego na stronie BIP)

1) kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostgpnionego na stronie BIP)

j) osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé

K) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP).

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢c w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze

podawczym do dnia 06.06.2017 r.

Pod adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach

ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

z dopiskiem ,,oferta pracy z konkursu nr O.ABK.1117-12-1/17 na stanowisko .. e

Iwpisa¢ nazwe stanowiska Specjalista ds. rozwoju zawodowego- stazysta lub Specjalista ds. rozwoju zawodowego

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pospiecha 14.
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wplywu) lub niespetniajagce wymagan formalnych nie begda
rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.
Dodatkowe informacje: (032) 259-95-03 wew. 404, 117.

DYREKTOR
Barbara Zajac



