POWIATOWY URZAD PRAC)( W BIELSKU-BIALEJ ul. Partyzantoéw 55, 43-300 Bielsko-Biata
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
Specjalisty ds. rozwoju zawodowego / Specjalisty ds. rozwoju zawodowego— stazysty w Dziale Szkolen

Stosunek pracy z pracownikiem zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnieniowy o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) wyksztalcenie wyzsze (preferowane magisterskie),
c) staz pracy: specjalista ds. rozwoju zawodowego - minimum roczny staz w zakresie organizacji szkolen,
specjalista ds. rozwoju zawodowego — stazysta - nie dotyczy,
d) umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Office, system Windows, Internet),
e) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
f)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
g) znajomos¢ przepisOw z zakresu:
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
- rozporzadzenia z dnia 22 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy,
- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania
srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

2. KWALIFIKACJE DODATKOWE:

a) doswiadczenie w zakresie obstugi klienta,

b) tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

¢) umigj¢tnos¢ podejmowania trafnych decyzji, umiej¢tnos¢ dobrego planowania i organizowania czasu pracy,
d) doktadnosé, terminowosé, rzetelno$é, odporno$é na stres,

€) zaangazowanie i inicjatywa wlasna,

f)  umiejetno$¢ pracy indywidualnej oraz w zespole.

3. OPIS STANOWISKA:

Zakres zadan na proponowanym stanowisku obejmuje planowanie rozwoju zasobow ludzkich, organizacje¢ szkolen dla

bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz realizacj¢ zadan zwiagzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (KFS),

polegajagcych m.in. na:

a) upowszechnianiu informacji o ustugach szkoleniowych,

b) diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych,

¢) organizowaniu szkolen indywidualnych i grupowych,

d) przygotowywaniu dokumentacji w zakresie zlecania lub powierzania przeprowadzenia szkolen instytucjom
szkoleniowym,

e) prowadzeniu spraw zwiagzanych z udzielaniem pozyczki szkoleniowej oraz z finansowaniem kosztow egzaminu
umozliwiajacego uzyskanie $wiadectw, dyplomow, za§wiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub
tytutow zawodowych, kosztow uzyskania licencji niezbgdnych do wykonywania danego zawodu i kosztow
studiow podyplomowych,

f)  monitoringu przebiegu organizowanych szkolen,

g) sporzadzaniu analiz skutecznos$ci 1 efektywnos$ci ustug szkoleniowych,

h)  dokumentowaniu i gromadzeniu danych dot. dziatan zwigzanych z pracg na stanowisku w formie papierowej oraz
w systemie elektronicznym funkcjonujagcym w Urzedzie,

i)  obstudze klienta oraz wspotpracy z jednostkami szkoleniowymi i pracodawcami.

j)  promocji KFS,

k) prowadzeniu spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow pracodawcoéw dot. finansowania dzialah na rzecz
ksztatcenia ustawicznego w ramach KFS,

1)  sporzadzaniu umoéw oraz pozostatej dokumentacji zwigzanej z obstuga KFS,

1) monitorowaniu przebiegu realizacji wsparcia z KFS poprzez analiz¢ dokumentacji,

m) sporzadzaniu wymaganej sprawozdawczo$ci dotyczacej realizacji KFS.

W przypadku stanowiska specjalisty ds. rozwoju zawodoweqo — stazysty w/w zadania wykonywane bedq pod nadzorem
specjalisty ds. rozwoju zawodowego lub bezposredniego przetoZzonego.




4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

a) pelny wymiar czasu pracy, od poniedziatku do piatku,

b) praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym w siedzibie Urzedu,

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) wigkszos$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzace;j,

e) praca wymagajaca samodzielnosci oraz umiejetno$ci zarzadzania czasem i radzenia sobie ze stresem,

f) czgsty 1 bezposredni kontakt z pracownikami Urzedu oraz klientami, komunikacja werbalna i pisemna,

g) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okres$lony zgodnie z regulacjg art. 16 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 po0z.1282).

5. WYMAGANE DOKUMENTY:
a) podpisany zyciorys (CV),
b) podpisany list motywacyjny,
c) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia),
d) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz dokumentujace staz pracy (kserokopie),
e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik do niniejszego ogloszenia),
f) podpisane o§wiadczenia:
- iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- 0 petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych (zataczniki do
niniejszego ogloszenia).

Brak ktoregokolwiek z w/w dokumentow spowoduje odrzucenie aplikaciji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu w zaklejonej kopercie ze wskazaniem nadawcy, z napisem ,,dotyczy naboru na
stanowisko specjalisty ds. rozwoju zawodowego/ specjalisty ds. rozwoju zawodowego — stazysty w Dziale
Szkolen”

- przesta¢ za poSrednictwem operatora pocztowego na adres Urzgdu ze wskazaniem nadawcy, z dopiskiem: ,,NIE
OTWIERAC - dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. rozwoju zawodowego/ specjalisty ds. rozwoju
zawodowego — stazysty w Dziale Szkolen” W terminie do 03.09.2021 r.

Aplikacije, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie pozostana bez rozpatrzenia i zostana odeslane
do Adresata.

Aplikacje niespetniajace wymogoéw formalnych zostang odestane do Adresata.

6. Rekrutacja na ww. stanowisko przeprowadzana jest w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://pupbielsko.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

8. Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje,
ze przekazane dane osobowe W ramach niniejszego naboru bgda przetwarzane przez administratora danych: Powiatowy
Urzad Pracy w Bielsku-Biatej, ul. Partyzantow 55. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢
oraz art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia, w celach zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze.

W przypadku checi wziecia udziatu w niniejszym naborze, podanie danych osobowych jest obowigzkowe i wynika
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902 z p6zn.zm.) oraz kodeksu pracy.
Osoby biorgce udziat w naborze maja prawo wgladu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia, a z uprawnienia
tego mogg skorzysta¢ w siedzibie Urzedu w Bielsku-Bialej, ul. Partyzantow 55 albo drogg pocztows. Osoby, Ktorych
oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbior dokumentéw w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
PUP w Bielsku-Biatej, w terminie do 3 miesiecy od daty ogloszenia wynikow naboru. Po tym terminie dokumenty
zostana komisyjnie zniszczone.

Bielsko-Biata, dnia 23.08.2021 r.



