POWIATOWY URZAD PRACY W KOZIENICACH

Kozienice ul. Zdziczéow 1

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1 pelny etat

SPECJALISTA DS. ROZWOJU ZAWODOWEGO - STAZYSTA

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

® obywatelstwo polskie lub znajomos¢ jezyka polskiego wystarczajaca do wykonywania zadan

* wyksztalcenie wyzsze

® pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych

= osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, ani nie moze
toczy¢ si¢ wobec niej postepowanie karne

* nieposzlakowana opinia

* Min. 1 rok stazu pracy w administracji

2. Wymagania dodatkowe:
* znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktow wykonawczych
do ustawy
* znajomos¢ problematyki rynku pracy
* znajomos¢ procedur administracyjnych
* obstuga komputera i urzadzeni biurowych
* komunikatywnosé,
" inicjatywa,
* sumiennos¢ i obowiazkowosé
* umiejetnosé pracy z ludzmi

* odpowiedzialno$é

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e promowanie ushug szkoleniowych
e planowanie szkolen

e organizowanie i finansowanie szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy w trybie

indywidualnym i grupowym



e finansowanie zwrotu kosztow przejazdu lub zakwaterowania osobom skierowanym na szkolenie poza
miejscem zamieszkania

e realizacja innych ustug szkoleniowych

e wspolpraca z instytucjami szkoleniowymi i pozostalymi partnerami rynku pracy w zakresie ustug
szkoleniowych

e wspolpraca w realizacji zadan z innymi stanowiskami, a w szczegdlnosci z posrednikiem pracy,
liderem klubu pracy, doradca zawodowym

e przygotowywanie informacji dot. realizowanych zadan dla potrzeb statystyki

4. Warunki pracy na danym stanowisku

e praca biurowa z mozliwos$cig wyjazdow stuzbowych,

e wymagana komunikatywno$¢ - telefoniczny i osobisty kontakt z klientem (umiejetno$¢ budowania
kontaktu z inng osoba, formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie)

e praca przy komputerze

e wykonywanie zadan pod presja czasu i czynnikow stresujacych

Migjsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

e narzgdzia pracy — komputer ,projektor multimedialny i sprzgt biurowy.
e miejsce pracy — praca na parterze, budynek nie posiada barier architektonicznych.

e praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

5. Informacja dot. zatrudnienia osob niepetnosprawnych w PUP Kozienice /%/
W miesigcu grudniu 2013r. tj. miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kozienicach, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosit
powyzej 6% .
6. Wymagane dokumenty:
= zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej
= list motywacyjny
* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studidw) — oryginaty do wgladu
* kopie swiadectw pracy lub /i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy— oryginaty
do wgladu
* kopie innych dodatkowych dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci
/ kursy, szkolenia itp./ oryginaty do wgladu

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — na stronie www.pup.kozienice.pl

= o$wiadczenie kandydata:

- o korzystaniu w petni z praw publicznych



- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
- 7e nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne
- ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione umyslnie Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe-na stronie  www.pup.kozienice.pl

» o$wiadczenie kandydata o tresci ,, Wyrazam zgodg¢ na przechowywanie i przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

Termin zlozenia dokumentow : do dnia 10.02.2014r.

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie /pok. 14/ Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach lub przestaé
poczta na adres :
Powiatowy Urzad Pracy
Ul Zdziczow 1, 26-900 Kozienice

» Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do tut. urzedu nie kompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

=  Dokumenty aplikacyjne, nie odebrane do dnia 31.03.2014r. zostang komisyjnie zniszczone.

= Kandydaci do pracy speiniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanag
poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie prowadzenia kolejnego etapu rekrutacji.

*» Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internctowej BIP
/http://www.pupkozienice.pl/ oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Kozienicach.

Dodatkowe informacje tel. 048-614-66-99 wew. 44

/podpis Dyrektoraf PUP/



