
Data ukazania się ogłoszenia nr 7/2012: 
19.06.2012r. 
 

Dyrektor 
Powiatowego Urzędu Pracy w Chorzowie 

(ul. Opolska 19, 41-500 Chorzów) 
                                                           Ogłasza nabór kandydatów na stanowisko: 

od specjalisty ds. rozwoju zawodowego - stażysty do specjalisty ds. rozwoju zawodowego  w Centrum 
Aktywizacji Zawodowej Dziale Instrumentów Rynku Pracy i Szkoleń 

 
Wymiar etatu: 1 etat 
 
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

• Informowanie o możliwościach i zasadach korzystania z usług szkoleniowych świadczonych przez 
powiatowe urzędy pracy oraz promowanie tych usług. 

• Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalności na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb 
szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia. 

• Sporządzanie i upowszechnianie planu szkoleń. 
• Zlecanie przeprowadzania szkoleń instytucjom szkoleniowym. 
• Kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkoleń. 
• Kierowanie na szkolenia wskazane przez osobę uprawnioną. 
• Monitorowanie przebiegu szkoleń. 
• Finansowanie kosztów egzaminu, uzyskania licencji lub studiów podyplomowych. 
• Udzielanie pożyczki szkoleniowej. 
• Prowadzenie analiz skuteczności i efektywności szkoleń 
• Rozliczanie kosztów szkoleń oraz wynagrodzeń  i składek na ubezpieczenia społeczne od 

refundowanych wynagrodzeń 
• Współudział w realizacji projektów finansowanych ze środków UE w zakresie szkoleń. 
• Prowadzenie wszelkich spraw związanych z przeprowadzaniem procedury w zakresie stosowania 

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamówień publicznych  
(tj. Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.) 

• Współpraca z Referatem Finansowo – Księgowym w zakresie kontroli gospodarności środkami 
publicznymi. 

• Sprawdzanie dokumentów zgodnie z procedurą zamówień publicznych, wykonywaniem 
merytorycznym i formalno – rachunkowym. 

• Planowanie, realizowanie i rozliczanie w ramach określonego limitu środków z Funduszu Pracy, 
PFRON i środków UE  szkoleń osób bezrobotnych i poszukujących pracy 

• Wykonywanie zadań zgodnie ze standardami usług rynku pracy. 
• Sprawozdawczość i analiza w zakresie wykonywanych zadań. 
• W zakresie realizacji umów cywilnoprawnych zawieranych z bezrobotnymi i pracodawcami oraz w 

zakresie indywidualnych postępowań administracyjnych prowadzonych wobec bezrobotnych 
kierowanych na programy rynku pracy:  

        - ustalenie należności Funduszu Pracy i PFRON albo ustalenie należności Funduszu Pracy  
        i PFRON w wysokości wynikającej z prawidłowego obliczenia, 
         - pobranie lub dochodzenie należności Funduszu Pracy i PFRON albo pobranie lub    

dochodzenie tej należności w wysokości wynikającej  z prawidłowego  obliczenia, 
        - zgodne z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o promocji zatrudnienia  
        i instytucjach rynku pracy wskazanie do umorzenia należności Funduszu Pracy i PFRON,    
        odroczenie jej spłaty lub rozłożenie spłaty na raty, oraz niedopuszczenie do przedawnienia tej    
        należności, 
        - wykonywanie w terminie zobowiązań Urzędu,  

-ustalenie w prawidłowej wysokości składek na ubezpieczenie społeczne i ubezpieczenie zdrowotne 
osób bezrobotnych. 

• W zakresie wydatkowania środków i zaciągania zobowiązań  Funduszu Pracy PFRON: 
         - przygotowanie dokumentów (arkusz oceny) zgodnie z rocznym limitem środków finansowych   
         Funduszu Pracy i środków PFRON, 

  - przygotowanie dokumentów (arkusz oceny) zgodnie z Funduszem Pracy na następny   
 rok budżetowy nieprzewyższający limitu zaciągania  zobowiązań  określony w ustawie o      
 promocji zatrudnienia i instytucjach  rynku pracy, 

          - przygotowanie dokumentów do dokonania wydatków, (np. polecenia wypłaty, sprawdzone   
         merytorycznie faktury i rachunki) niewykraczających poza roczny plan finansowy Funduszu    
         Pracy i środków PFRON, 
         - przygotowanie dokumentów do dokonania wydatków z Funduszu Pracy w następnym roku    



         nieprzewyższający limit zaciągania zobowiązań określony w ustawie o promocji zatrudnienia  
         i   instytucjach rynku pracy. 

• W zakresie realizacji programów i projektów finansowanych z udziałem środków    
           zagranicznych – w tym środków Unii Europejskiej: 

    - przygotowanie dokumentów do dokonania wydatków w zakresie dotyczącym    
     programów i projektów realizowanych w ramach środków zagranicznych i    
    dofinansowania z Unii Europejskiej, zgodnie z przeznaczeniem określonym we    
     wniosku o dofinansowanie realizacji projektu/ programu lub zgodnie z procedurami  
    obowiązującymi przy ich wykorzystaniu.     

         - przygotowanie dokumentów do dokonania wydatków w zakresie dotyczącym programów 
           i  projektów realizowanych w ramach środków zagranicznych i dofinansowania z Unii   
           Europejskiej, niewykraczające poza budżet projektu określony we wniosku o dofinansowanie   
           realizacji projektu./programu,.     
       -    ustalenie podlegającej zwrotowi kwoty środków związanych z realizacją programów lub    
            projektów finansowanych z udziałem środków unijnych lub zagranicznych albo dochodzenie   
            takiej kwoty w wysokości wynikającej z prawidłowego obliczenia, 

- dochodzenie podlegającej zwrotowi kwoty środków związanych z realizacją programów lub 
projektów finansowanych z udziałem środków unijnych lub zagranicznych albo dochodzenie takiej 
kwoty w wysokości wynikającej z prawidłowego obliczenia, 
-  zgodne z przepisami wskazanie do umorzenia podlegającej zwrotowi kwoty środków związanych  
z realizacją programów lub projektów finansowanych z udziałem środków unijnych lub zagranicznych, 
odroczenie jej spłaty lub rozłożenie na raty  albo niedopuszczenie do przedawnienia tej należności. 

 
Wymagania niezbędne: 

-   obywatelstwo polskie 
-   biegła znajomość języka polskiego w mowie i piśmie 
-   pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych 
-   wykształcenie wyższe 
-   znajomość ustawy  o promocji zatrudnienia i instytucjach  rynku pracy  
-   znajomość rozporządzenia w sprawie standardów i warunków prowadzenia usług       
rynku pracy 
-   znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego 
-   znajomość ustawy o pracownikach samorządowych 
-   znajomość ustawy o samorządzie gminnym 
- w przypadku osób ubiegających się o stanowisko specjalisty ds. rozwoju      
zawodowego wymagane jest co najmniej 12 miesięczne doświadczenie w pracy   
w publicznych służbach zatrudnienia 
 

Wymagania dodatkowe: 
 -  preferowane wykształcenie z zakresu: nauk społecznych, politycznych, pedagogiki, 
   marketingu, ekonomii   
 - obsługa komputera 
 - wysokie kompetencje społeczne 
 - dobra organizacja pracy    

                                            - komunikatywność, odporność na stres, odpowiedzialność, dokładność, empatia,  
chęć podnoszenia kwalifikacji 

 - wysoka kultura osobista 
  
 
Warunki pracy:          

-  miejsce pracy – Chorzów, ul. Opolska 19 – parter, budynek bez windy, zaopatrzony w podjazd oraz 
toaletę dla osób niepełnosprawnych, praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narażona na 
występowanie uciążliwych i szkodliwych warunków pracy.             

Warunki pracy:   
     
wynagrodzenie zasadnicze: 1.550,00 zł brutto  
   
Wskaźnik zatrudnienia: 
 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych  
w Powiatowym Urzędzie Pracy w Chorzowie, w rozumieniu przepisów  o rehabilitacji zawodowej i społecznej 
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych przekroczył 6 %. 
 
 
 



Wymagane dokumenty i oświadczenia: 
 

             -    list motywacyjny, 
                   -    życiorys – curriculum vitae z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej, 

               -   kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie (poświadczone przez   
     kandydata za zgodność z oryginałem)       

  -    kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach (poświadczone  
       przez kandydata za zgodność z oryginałem) 

               - kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność   
    z oryginałem),    

                     -   oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 
  -   oświadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne   

                             przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo   
                  skarbowe, o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów   
     rekrutacji,  o nieprowadzeniu działalności gospodarczej bądź o  profilu             
     prowadzonej działalności gospodarczej, o posiadaniu zdolności do czynności   
     prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych.            

 

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny być opatrzone klauzulą: 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb 
niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych 
osobowych. 
 
Wymagane dokumenty winny być przez kandydata własnoręcznie podpisane i złożone osobiście  
w sekretariacie Urzędu lub doręczone listownie w terminie do dnia  29.06.2012r.  pod adresem : 
Powiatowy Urząd Pracy 
Ul. Opolska 19 
41-500 Chorzów 
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „nabór na wolne stanowisko urzędnicze – od specjalisty ds. rozwoju 
zawodowego – stażysty do specjalisty ds. rozwoju zawodowego  w Centrum Aktywizacji Zawodowej 
Dziale Instrumentów Rynku Pracy i Szkoleń” 
 
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data wpływu do PUP), nie będą rozpatrywane. 

 
Inne informacje: 
Kandydaci spełniający wymogi formalne będą  informowani indywidualnie o terminie  testu merytorycznego  
 i/lub  rozmów kwalifikacyjnych. 
Do pobrania:  

• Kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie 
• Wzór oświadczenia  
• Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska 

urzędnicze w Powiatowym Urzędzie Pracy w Chorzowie  
     Oferty można odebrać w terminie 3 miesięcy od dnia  zakończenia procedury naboru, po tym terminie  
Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentów. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP 
Chorzów www.pup.chorzow.sisco.info.pl oraz na tablicy informacyjnej PUP przy ul. Opolskiej 19 
 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 032 34 97 121 

 
 

 
 
 

http://pupchorzow.pl/download/735b90b4568125ed6c3f678819b6e058.doc
http://pupchorzow.pl/download/a3f390d88e4c41f2747bfa2f1b5f87db.doc
http://pupchorzow.pl/download/14bfa6bb14875e45bba028a21ed38046.doc

