Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowi Mazowieckiej

ul. 3 Maja 55, 07-300 Ostrow Mazowiecka
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
— specjalista do spraw rozwoju zawodowego

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)

€)
f)

g)
h)

)
1)
k)
y

staz pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia na stanowisku zwigzanym z
wykonywaniem zadan z zakresu organizacji szkolen — minimum 12 miesigcy,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia lub administracja,
znajomos¢ 1 umiejgtnos¢ stosowania w praktyce przepisdw ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych i ustawy Prawo Zamowien
Publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych, ze szczegélnym uwzglednieniem
przepisow dotyczacych organizacji szkolen dla os6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy, w tym dla 0sob niepetnosprawnych,

dobra znajomo$¢ i umiej¢tnos¢ obstugi komputera (programy: PULS, Word,
Excel, Internet),

umiejetnosé obstugi poczty elektroniczne;j,

znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej dla organéw powiatu oraz Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt 1 umiej¢tnos¢ praktycznego ich stosowania w
wykonywaniu czynnosci biurowych,

znajomo$¢ 1 umiejetno$¢  stosowania ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

umiejgtnos¢ organizowania szkolen: informowanie o mozliwosciach i zasadach
korzystania z ustug szkoleniowych, diagnozowanie potrzeb szkoleniowych na
lokalnym rynku pracy, sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen, wspétpraca
z instytucjami szkoleniowymi w zakresie zlecania przeprowadzenia szkolen,
kierowanie na szkolenia grupowe i indywidualne, monitorowanie przebiegu
szkolen, finansowanie kosztéw szkolen, udzielanie pozyczek szkoleniowych,
prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

umiejetnos¢é sporzadzania zestawien i sprawozdan statystycznych,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

osoba nie karana za przestepstwo popelnione umyslnie,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie si¢ znajomoscia jezyka
polskiego wystarczajacg do wykonywania powierzonych zadan.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
9)
d)
e)
f)
2

mile widziana znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu
dobrym,

komunikatywno$¢,

umiejetnosé prowadzenia negocjacji,

umiejetnosé pracy w grupie,

umiejetnos¢ sporzadzania planu dziatan i dobrej organizaciji pracy,

otwartos$¢ na dalsze zdobywanie wiedzy i ksztalcenie,

znajomos¢ zasad biurowosci, a w szczegdlnosci umiejetnos$é sporzadzania pism,
protokoldw, notatek i ogloszen.



3. Zakres wykonywanych zadan:

Zadania podstawowe:

1)

2)
3)

4)

Realizacja zadan zwigzanych z organizacja szkolen dla oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy, w tym dla os6b niepelnosprawnych.

Wspoélpraca z innymi stanowiskami w PUP.

Udzial w pracach zespoléw i komisji powolywanych na podstawie Zarzadzen
Dyrektora PUP.

Wykonywanie wszystkich powierzonych na podstawie zakresu czynnosci zadan,
zwigzanych z organizacja, realizacjg i rozliczaniem programéw objetych
finansowaniem ze $Srodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrodel.

Zadania szczegolowe:

Zad. 1.

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9

Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych wystgpujacych na lokalnym rynku pracy oraz
oczekiwan 1 potrzeb szkoleniowych o0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy i
pracodawcow.

Udzielanie klientom PUP informacji na temat warunkoéw organizacji szkolen dla osob
bezrobotnych, poszukujacych pracy i dla pracodawcdéw oraz promowanie ustug
szkoleniowych.

Sporzadzanie, aktualizowanie i upowszechnianie planu szkolen.

Ustalanie szacunkowej wartosci planowanych do zorganizowania szkolen,
wystepowanie o ustalenie trybu zamoéwienia publicznego oraz przeprowadzanie
zamdwien publicznych.

Wspolpracowanie z instytucjami szkoleniowymi w zakresie zlecania przeprowadzania
szkolen oraz przygotowywanie umow i dokumentacji zwigzanej z organizacja szkolen.
Zapoznawanie osOb kierowanych na szkolenia z ich obowigzkami i prawami oraz
wydawanie skierowan na szkolenia indywidualne i grupowe.

Monitorowanie przebiegu szkolen i biezace analizowanie realizacji postanowien
umow zawartych z jednostkami szkoleniowymi oraz gromadzenie dokumentacji
zwigzanej z organizacja szkolen.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz skutecznosci i efektywnosci szkoleni oraz
odpowiedzi na pisma dotyczace organizacji szkolen.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z finansowaniem kosztéw szkolen, w tym
kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych.

10) Udzielanie pozyczek szkoleniowych.

11

) Wprowadzanie danych zwigzanych z organizacja szkolenn do komputerowej bazy
danych SI PULS.

Zad.2
Wspdlpraca ze stanowiskami:

a) w Dziale Rynku Pracy;

b) w Dziale Finansowo — Ksiggowym;

¢) w Dziale Ewidencji i Swiadczen;

d) w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym.



Zad. 3
Branie czynnego udzialu w posiedzeniach, spotkaniach roboczych i wykonywanie
powierzonych zadan i funkcji w komisjach oraz zespotach, ktére powstaty na podstawie
Zarzadzen Dyrektora PUP, w razie powolania w ich sklad.

Zad. 4
Wykonywanie wszystkich, powierzonych na podstawie zakresu czynnosci, zadan
szczegotowych okreslonych od Nr 1-3, zwigzanych z organizacja, realizacja i
rozliczaniem programow objetych finansowaniem ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz
innych zrédet.

4. Wymagane dokumenty:

(Oryginaly)
a) list motywacyjny,
b) CV ze zdjeciem legitymacyjnym
¢) os$wiadczenie o niekaralnosci (wzdr stanowi zalgcznik do ogloszenia),
d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych (wzdr stanowi zatacznik
do ogloszenia),
e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji (wzor stanowi zalacznik do ogloszenia),

(Kopie potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.
Oryginal kandydat przedstawi podczas rozmowy kwalifikacyjnej).
f) pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub nowego dowodu osobistego,
g) dyplomu ukonczenia uczelni,
h) $wiadectwa pracy, zaswiadczenia, zakresy czynnosci z poprzednich okresow
zatrudnienia oraz inne dokumenty pos$wiadczajace, ze kandydat poznatl i wykonywatl

czynno$ci 1 zagadnienia okreslone w pkt. 1

5. Inne informacie :

a) kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wste¢pne;,
b) kandydaci nie zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang o tym
poinformowani,

¢) oferty odrzucone bgdg odsytane.



6. Dodatkowe informacie:

Tel. (0-29) 745 21 51
(0-29) 745 21 52
Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi
Mazowieckiej ul. 3 Maja 55 osobiscie lub za posrednictwem poczty.
Termin sktadania dokumentéw uptywa z dniem 26 marca 2008.
Dokumenty, ktore wptyng do Powiatowego Urzedu Pracy po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane.

Dokumenty powinny by¢ utozone chronologicznie i wpigte w teczke (skoroszyt) zgodnie z
wykazem okre§lonym w pkt. 4 niniejszego ogloszenia.

Ponadto teczka (skoroszyt) zawierajaca dokumenty powinna wskazywaé imig, nazwisko i
adres kandydata oraz posiada¢ odpowiednie oznaczenie tj. ,, Dotyczy naboru na stanowisko
specjalista do spraw rozwoju zawodowego w terminie do dnia 26 marca 2008r.”

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowi Mazowieckiej oraz na tablicy informacyjnej w

siedzibie urzedu przy ul. 3 maja 55.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wybrany w procesie rekrutacji, zostang dolaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty 0sob, ktore spetnily wymagania formalne i zakwalifikowaty
sic do dalszego etapu rekrutacji, beda przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organow powiatu. Dokumenty pozostatych osob beda odsytane lub moga by¢

odebrane osobiscie przez zainteresowanych.




