Powiatowy Urząd Pracy

ul. Pszczyńska 134 

44-335 Jastrzębie-Zdrój

ogłasza nabór 

na wolne stanowisko urzędnicze

SPECJALISTA DS. ROZWOJU ZAWODOWEGO – STAŻYSTA
w Dziale Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego
Ogłoszenie nr ROA.1032-3/12
Liczba etatów: 1

wymiar etatu: 1/2
zatrudnienie na umowę o pracę na czas określony 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %.

Kandydat przystępujący do naboru winien spełniać następujące wymagania:
1)niezbędne

- posiadać wykształcenie wyższe,
- nie być karanym za przestępstwo popełnione umyślnie,

- posiadać pełną zdolność do czynności prawnych i korzystać z pełni praw publicznych,

- posiadać stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- cieszyć się nieposzlakowaną opinią,

- posiadać umiejętność obsługi komputera,
- znajomość ustaw o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, prawo zamówień
  publicznych, 

- znajomość ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego.

2)dodatkowe
- mile widziane doświadczenie w publicznych służbach zatrudnienia,

- mile widziane doświadczenie w organizacji szkoleń,
- znajomość obsługi programu Syriusz, 

- łatwość w nawiązywaniu kontaktów z klientami,

- łatwość wypowiadania się  w mowie i piśmie,

- umiejętność współdziałania w zespole,

- zdolności organizacyjne,

- skłonność do uczenia się i aktualizacji wiedzy,

- odpowiedzialność.
Warunki pracy na danych stanowiskach:

Stanowisko pracy znajduje się na II piętrze budynku, schody -  brak windy, bezpośredni kontakt 
z klientami.

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· monitorowanie rynku pracy dla zidentyfikowania potrzeb szkoleniowych,
· tworzenie i wykorzystywanie komputerowych baz danych dotyczących szkoleń,

· przygotowywanie kierunków rozwoju zawodowego osób bezrobotnych, zagrożonych bezrobociem oraz poszukujących pracy,

· planowanie szkoleń dla bezrobotnych zagrożonych bezrobociem oraz poszukujących pracy,
· rekrutacja i kwalifikowanie kandydatów na szkolenia,
· organizacja szkoleń,

· rozliczanie szkoleń,

· monitoring oraz ocena jakości i efektywności szkoleń,

· współpraca z partnerami rynku pracy,
· upowszechnianie informacji o szkoleniach.
Wymagane dokumenty:

1. życiorys CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej),

2. list motywacyjny,

3. kserokopia dyplomu oraz kserokopia świadectwa maturalnego,

4. kserokopie świadectw pracy,

5. kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

6. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu, w przypadku, 
gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatów,

7. oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych 
i korzysta z pełni praw publicznych,

8. oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9. oświadczenie kandydata o niekaralności,

10. oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku,
11. oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych 
do realizacji procesu naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach opatrzonych napisem „Oferta na stanowisko urzędnicze: „Specjalista ds. rozwoju zawodowego – stażysta w Dziale Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego” w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy 
w Jastrzębiu-Zdroju przy ul. Pszczyńskiej 134, kancelaria, parter w terminie do dnia 
30.04.2012 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie zostaną odesłane 
do nadawcy bez rozpatrzenia.

Informacja o wynikach wstępnej selekcji I etapu oraz o terminie II etapu zostanie ogłoszona 
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Powiatowego Urzędu Pracy 
w Jastrzębiu-Zdroju, ul. Pszczyńska 134.

Dokumenty osób niezakwalifikowanych będą niszczone komisyjnie.

         Dyrektor 
          Powiatowego Urzędu Pracy

          Andrzej Koba
