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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu

Zabrze, dnia 10.05.2023 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu ogtasza nabdr na stanowisko:
Specjalista ds. rozwoju zawodowego
w Dziale Instrumentdéw i Rozwoju Zawodowego (Konkurs nr 0AI.119.1.23.MO0)

1. Nazwa i adres jednostki:
Powiatowy Urzad Pracy
41-800 Zabrze

Plac Krakowski 9

2. llos¢ wolnych miejsc pracy:
1

3. Okreslenie stanowiska pracy:
Specjalista ds. rozwoju zawodowego w Dziale Instrumentow i Rozwoju Zawodowego

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (KFS), w tym polegajacych na:
e promocji KFS,

e organizowaniu naborow wnioskdw o przyznanie wsparcia w ramach KFS,

e analizie formalnej wnioskow,

e konstruowaniu zapiséw umowy o przyznanie srodkéw na ksztalcenie ustawiczne pracownikéw
i pracodawcow, oraz pozostatej dokumentacji zwigzanej z obstugg KFS,

e rozliczeniu przekazanych $rodkow,

e organizacji prac komisji oceniajacej wnioski,

e monitorowaniu wydatkowania érodkoéw finansowych przeznaczonych na KFS,

e opracowaniu i korygowaniu zaswiadczen o pomocy de minimis,

e monitorowaniu przebiegu realizacji wsparcia z KFS, poprzez analize dokumentacji oraz przeprowadzanie
wizyt,

e prowadzeniu zleconej korespondenciji,

e dokumentowaniu i gromadzeniu danych dot. dziatari zwigzanych z pracg na stanowisku w formie
papierowej oraz w systemie elektronicznym funkcjonujacym w Urzedzie,

e  sporzadzaniu wymaganej sprawozdawczoéci dotyczacej realizacji KFS,

e archiwizacji dokumentacjj,

e upowszechnianiu informacji o ustugach i instrumentach runku pracy.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
umowa o prace na czas okreslony,

°  wymiar etatu: 1/1,

e pracajednozmianowa,
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praca biurowa wykonywana przed monitorem ekranowym przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godzin),

praca w siedzibie urzedu, a takze wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz wyjazdami stuzbowymi — delegacje,
czesty i bezposredni kontakt z pracownikami Urzedu oraz klientami, komunikacja werbalna i pisemna,
narzedzia i materiaty w pracy: komputer, urzadzenia biurowe.

Niezbedne wymagania formalne:

wyksztatcenie wyzsze oraz minimum 1 rok doswiadczenia w zakresie organizacji szkolen,

obywatelstwo polskie lub jednego z panistw Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie
umow migedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

w przypadku obywatelstwa jednego z panstw Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktdrym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, wymagana jest znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w publicznych stuzbach zatrudnienia przy organizacji szkolerh w ramach KFS,

znajomosc ustawy o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzen wykonawczych,
znajomosc kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomosc rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
przyznawania srodkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

znajomosc ustawy o finansach publicznych,

znajomosc ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

znajomosc ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

znajomosc¢ ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
umiejetnosc obstugi komputera (pakiet Office, system Windows, Internet),

znajomos¢ lokalnego rynku pracy,

znajomos¢ programu komputerowego ,Syriusz” stfuzacego do obstugi urzgddw pracy,

umiejetnosc tworzenia pism urzedowych oraz korespondencji biurowej,

komunikatywnos¢,

doktadnosc, terminowos¢, rzetelnoéé, odpornoéé na stres,

umiejetnosc podejmowania decyzji, duza samodzielnosc,

umiejgtnos¢ rozwigzywania problemadw,

otwartos¢ na zmiany,

umiejgtnosc pracy indywidualnej oraz w zespole,

wysoka kultura osobista.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

odpowiedzialnosc za nalezyte i terminowe wykonywanie spraw wykazanych w zakresie zadar,
przestrzeganie przepisdw prawa pracy, zarzadzen oraz wszelkich wytycznych podjetych przez Dyrektora
jednostki,

Jako$c i terminowos¢ wykonania wszystkich polecen stuzbowych.
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

CV/zyciorys,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuibie cywilnej,
w przypadku kandydatéw posiadajacych obywatelstwo jednego z paristw Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie posiadaniu petniej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie o braku skazania za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyile
przestepstwo skarbowe,

podpisane oswiadczenie pn. ,Obowigzek informacyjny dla kandydatéw do pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zabrzu”,

kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagar niezbednych w zakresie wyksztatcenia,

kopie dokumentow potwierdzajacych spefnienie wymagan niezbednych w zakresie dofwiadczenia
zawodowego/stazu pracy.

Termin i miejsce sktadania dokumentdw:

Dokumenty, z dopiskiem: ,Konkurs nr OAI.119.1.23.MO: Specjalista ds. rozwoju zawodowego”, nalezy

sktadac:

— osobiscie, poprzez wrzucenie (w zamknigtej i opisanej j.w. kopercie) podpisanego kompletu
dokumentow do skrzynki podawczej, znajdujacej sie przy wejsciu do budynku urzedu przy Placu
Krakowskim 9 w Zabrzu,
lub:

—  poczta tradycyjna (decyduje data wptywu do tut. Urzedu),
lub:

- w formie elektronicznej, podpisanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym,
nastepujgcymi metodami:

e na adres poczty elektronicznej: sekretariat@pupzabrze.pl;

e za pomocy platformy ePUAP lub SEKAP;

w terminie do dnia 24 maja 2023 r. do godziny 15:00.
Aplikacje, ktore wptyng po uptywie wyiej wymienionego terminu lub w sposob inny niz okredlony
w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Etapy rekrutaciji:

I. weryfikacja formalna ztozonych dokumentow,

Il. rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

O terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang
poinformowani telefonicznie.

12. Informacje dodatkowe:

ogioszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen (VIIl poziom, tablica
przy pokoju 8.02),

w miesigcu poprzedzajacym date zamieszczenia ogloszenia o ww. naborze wskaznik liczby zatrudnionych
pracownikéw niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséh niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%,
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e kandydat, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, jest zobowigzany do dostarczenia oryginatéw
dokumentow wynikajgcych z Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369),

e w przypadku przedstawienia dokumentdw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na
jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

13.

Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych kandydatéw do pracy:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informuje, iz:

1)
2)

3)

9)

10)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu z siedzibg
w Zabrzu przy placu Krakowskim 9,

Inspektorem Ochrony Danych (IOD) jest Patryk Jurgielewicz. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych
jest mozliwy poprzez adres e-mail iod@pupzabrze.pl

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji
na stanowisko specjalisty ds. rozwoju zawodowego w oparciu o przepisy ustawy Kodeks pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), a w przypadku podania danych
osobowych niewynikajgcych z Kodeksu pracy, na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody (tj. art.
6 ust. 1 lit. a RODO),

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ dostawcy ustug IT takich jak hosting oraz
dostawcy systemdw informatycznych,

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej,
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 10 lat od dnia zakonczenia procesu
rekrutacji,

przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto, przystuguje Pani/Panu prawo
do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Powyisze nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody przed jej
cofnieciem,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym przez Kodeks pracy jest
konieczne do wziecia udziatu w rekrutacji. Pozostate dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzane 53
na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana dobrowolnej zgody, a ich podanie nie ma wplywu na
mozliwos¢ wziecia udziatu i wyniki rekrutacji,

decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia procesu rekrutacji nie beda podejmowane
w sposdb zautomatyzowany.
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