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DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KLOBUCKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
SPECJALISTA DS. PROGRAMOW pehiacy funkcj¢ doradey klienta — jeden etat
w Dziale Instrumentéw Rynku Pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klobucku, ul. Dlugosza 114, 42-100 Klobuck

iR Zakres wymagan zwiazanych ze stanowiskiem Specjalisty ds. programow
pehiacego funkcije doradcy klienta:
a) Wymagania niezbedne osoby ubiegajacej si¢ o stanowisko Specjalisty ds.
programéw petniacego funkcje doradcy klienta:
1. Okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2014 r. poz. 1202), a mianowicie:
e jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 w/w ustawy,

e posiada petna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

e posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

2. Posiada wyzsze wyksztalcenie oraz wykonywala zadania w zakresie przygotowania,
realizacji i oceniania realizacji programdw rynku pracy przez okres co najmniej 12
miesiecy w publicznych stuzbach zatrudnienia.

3. Umiejetnosci zawodowe:

- znajomos¢ Ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. 2013 r. poz. 674 z pozn. zm.) i jej aktéw wykonawczych,

- znajomo$¢ Ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 2013 r. poz. 267 z p6zn. zm.),

- znajomo$¢ Ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014 r.
poz. 1182),

- umiejetno$é obshugi pakietu biurowego Microsoft Office (Word, Excel i Open Office),
programu Windows.

4. Predyspozycje osobowosciowe:

- kompetencje w zakresie pozyskiwania informacji o problemach klienta
instytucjonalnego i analizy jego potrzeb,

- kompetencje w zakresie doboru form pomocy $wiadczonej przez urzad pracy do
potrzeb klienta instytucjonalnego,

- kompetencje w zakresie realizacji form pomocy dla klienta instytucjonalnego.



b) Wymagania dodatkowe osoby ubiegajacej si¢ o stanowisko Specjalisty ds.

I1.

programow petniacego funkcje doradcy klienta:

- znajomos$¢ Ustawy z dnia 06.09.2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. 2014 r. poz. 782),

- znajomos$¢ rynku pracy i zjawisk na nim zachodzacych,

- latwo$¢ nawiazywania i utrzymywania kontaktow interpersonalnych, umiejgtnosé
pracy w zespole, wysoki poziom kultury osobistej, odpornos¢ na stres, gotowos¢ 1 che¢
do systematycznego doskonalenia kwalifikacji zawodowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Specjalisty ds. programow

petniacego funkcje doradcy klienta:

1.
2.
i

10.

1.
12.
. Inicjowanie, organizowanie oraz przygotowywanie stosownej dokumentacji dotyczacej

14.
15.

Propagowanie ustug oferowanych przez urzad pracy.

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.
Wykonywanie zadan doradcy klienta instytucjonalnego, w tym: stala wspoipraca z
pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci ustalanie
zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w
ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Przygotowywanie, realizacja i ocena efektow programéw i projektdw z zakresu
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.
Inicjowanie i organizowanie stazy.

Weryfikacja list obecnosci 0sob bezrobotnych, poszukujacych pracy kierowanych na
staz do organizatorow stazy.

[nicjowanie, organizowanie oraz przygotowywanie stosownej dokumentacji dotyczace]
finansowania prac interwencyjnych oraz nadzor nad ich przebiegiem.

Inicjowanie, organizowanie oraz przygotowywanie stosownej dokumentacji dotyczacej
finansowania robét publicznych oraz nadzor nad ich przebiegiem.

Inicjowanie, organizowanie oraz przygotowywanie stosownej dokumentacji dotyczace;
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego powyzej
50 roku zycia.

Inicjowanie oraz przygotowanie stosownej dokumentacji dot. refundowania pracodawcy
kosztéw poniesionych na skladki na ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z
zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja
zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu.

Przygotowanie stosownej dokumentacji dot. realizacji bonu zatrudnieniowego.
Przygotowanie stosownej dokumentacji dot. realizacji bonu na zasiedlenie.

przyznania pracodawcy swiadczenia aktywizacyjnego.

Staty nadzor i monitorowanie realizowanych zadan.

Sporzadzanie comiesigcznych informacji dot. zaangazowania srodkow wynikajacych z
zawartych umow.

16. Dazenie do optymalnej efektywnosci zatrudnieniowe;j i kosztowej realizowanych zadan.



17. Sporzadzanie sprawozdan, informacji i opracowan statystycznych dla jednostek
nadrzednych i Dyrekcji PUP w zakresie realizowanych zadan.

18. Ochrona bezpieczenstwa informacji.

19. Inne prace zlecone przez Dyrektora PUP.

III. Warunki pracy:

1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca siedzaca z przewaga wysitku umystowego,
- praca wymagajaca szczegolnej koncentracji,
- praca wymagajaca wymuszonej pozycji ciala,
- praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku,
- wyjazdy stuzbowe.
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca w budynku z winda,
- praca przy komputerze,
- praca z dokumentami oraz obstuga klienta.

W miesiqcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Klobucku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecinej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
przewyziszat 6 %.

IV. Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub poczta (liczy si¢ data
wplywu do Urzedu) w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Specjalisty
ds. programéw pelniacego funkcje doradcy klienta”. Nie beda uwzgledniane dokumenty
aplikacyjne przestane droga elektroniczna.

V. Wykaz wymaganych dokumentow:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys.

3. Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytym stazu lub innych dokumentow
potwierdzajacych staz pracy w zakresie przygotowania, realizacji i oceniania realizacji
programow rynku pracy.

4. Kserokopie dyploméw, $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach itp.

6. Referencje — mile widziane.

7. Oryginal kwestionariusza osobowego.






