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MALOPOLSKA Urzad Pracy

Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze oraz stanowiska pomocnicze
i obstugi w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Krakowie z dnia 30.12.2015r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojewodzki Urzad Pracy w Krakowie, plac Na Stawach 1, 30-107 Krakéw, ogtasza nabér na
stanowisko ds. informacji zawodowej.

Miejsce pracy: Zespét Zamiejscowy w Nowym Sgczu Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie,
ul. Wegierska 146; 33-300 Nowy Sacz.

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony na 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia.

Wymagania niezbedne:
e spetnianie wymogow kwalifikacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 902);
e wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;
¢ wiedza z zakresu gromadzenia i katalogowania informacji oraz tworzenia baz danych,;
e wiedza z zakresu zarzadzania informacjg w tym tworzenia analizowania i upowszechniania
informaciji;
wiedza z zakresu ksztatcenia ustawicznego;
znajomosc¢ obowigzujgcych przepisdow prawnych dotyczacych problematyki rynku pracy;
umiejetno$¢ pozyskiwania, analizowania i wykorzystywania informaciji;
umiejetnos¢ tworzenia zbioréw katalogowych i baz danych;
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej;
umiejetno$¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie;
umiejetnos¢ wspotpracy;
umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania wiasnej pracy;
umiejetne wykorzystywanie Internetu;
odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, sumiennosc i systematycznosc;
odpornosé na stres.

Wymagania dodatkowe:

o preferowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku: informacja naukowa,
bibliotekoznawstwo;

¢ mile widziane studia podyplomowe z zakresu poradnictwa zawodowego lub zarzgdzania zasobami
ludzkimi;

o preferowane doswiadczenie w pracy w publicznych stuzbach zatrudnienia;

e mile widziana wiedza dotyczgca bibliotekoznawstwa i informacji naukowej i/lub z zakresu
udzielania informacji zawodowej na odlegtosc;

e mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

e dobra obstuga MS Office, Internetu, poczty elektronicznej, komunikatoréw internetowych (Skype).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Udziat w opracowywaniu, gromadzeniu i upowszechnianiu informacji zawodowej oraz o rynku pracy.

2) Okresowa aktualizacja zasobow informacyjnych.

3) Wspotdziatanie z lokalnymi instytucjami rynku pracy w zakresie upowszechniania zasobéw informacji
zawodowej oraz rynku pracy na rzecz mieszkancow regionu.

4) Udziat w organizowaniu i realizacji przedsiewzie¢ i wydarzen majgcych na celu upowszechnianie
informacji o rynku pracy, zawodach, edukaciji, ksztatceniu ustawicznym.

5) Podejmowanie dziatan w celu zwiekszenia dostepnosci do zasobdéw informacyjnych, w tym poprzez
wykorzystanie nowoczesnych narzedzi teleinformatycznych.

6) Wspdtpraca z Centrum koordynujgcym w zakresie zadan dotyczgcych gromadzenia Informacji
zawodowej na stronach wup-krakow.pl

7) Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan.
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Wymagane dokumenty:

e podpisany wtasnorecznie list motywacyjny uwzgledniajgcy nazwe stanowiska, o jakie ubiega sie
kandydat i na ktére prowadzony jest nabdr;
podpisane wtasnorecznie curriculum vitae (CV);
podpisany wiasnorecznie oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej
o zatrudnienie (zgodnie z zatgczonym wzorem);

e podpisane wtasnorecznie oswiadczenia (zgodnie z zatgczonym wzorem);

e kserokopia dyplomu poswiadczajgcego wyksztatcenie;

e kserokopia dokumentéw (ukohczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajacych
posiadane umiejetnosci i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy;

o kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgce pozadane w ogtoszeniu
0 naborze do$wiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — oswiadczenie
kandydata o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia;

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku Kandydatow
niepetnosprawnych, chcacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

o kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej w przypadku obywateli, ktérzy mogg staraé sie
o0 zatrudnienie w my$| art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych. Dokumenty
przedktadane przez obywateli panstw Unii Europejskiej lub innych panstw winny by¢
przettumaczone na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢:

o W siedzibie WUP w Krakowie przy Placu Na Stawach 1 (na dzienniku podawczym- na | pietrze,
pok. 105) lub,

e pocztg elektroniczng na adres kancelaria@wup-krakow.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego (zgodnie z Ustawg z dnia 18.09.2001 r. o podpisie elektronicznym —
Dz.U. Nr 130 z 2001 r., poz. 1450 z p6ézn. zmianami) lub,

e pocztg na adres korespondencyjny WUP: Plac Na Stawach 1; 30-107 Krakéw

w terminie do dnia 18 maja 2017 r. (liczy sie data wplywu).

Aplikacje, ktére wptyng do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie po uptywie wyzej wymienionego
terminu, w sposéb inny niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg
rozpatrywane i sg niezwtocznie niszczone.

Pozostate informacije:

1.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca biurowa w siedzibie Urzedu na drugim
pietrze budynku. Budynek nie jest wyposazony w winde. Toaleta dla os6b niepetnosprawnych
dostepna jest na parterze budynku. W pomieszczeniach pracy waskie przejscia i dojscia. Praca
zwigzana jest z samodzielnym dojazdem i wejSciem na teren budynku. Stanowisko pracy ma charakter
pracy biurowej z obstugg komputera i urzgdzen biurowych.

W Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Krakowie w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%. Wojewddzki
Urzad Pracy jest instytucjg przychylng wobec zatrudniania osdb niepetnosprawnych spetniajgcych
wymagania kwalifikacyjne.

Informacja o wyniku rekrutacji, bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.malopolska.pl/wupwkrakowie oraz na tablicy informacyjnej Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Krakowie, Plac Na Stawach 1.

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i ktérzy posiadajg znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.



http://www.wrotamalopolski.pl/root_BIP/BIP_w_Malopolsce/root_UM/podmiotowe/Zamowienia+publiczne/Nabor+na+stanowiska+urzednicze/2009/kancelaria@wup-krakow.pl
http://bip.malopolska.pl/wupwkrakowie.html

W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk
polski.

Dyrektor WUP w Krakowie w uzasadnionych przypadkach moze podjg¢é decyzje
0 uniewaznieniu lub nierozstrzygnieciu naboru.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bedg
informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,
a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych Kandydatéw biorgcych udziat w naborze sg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym Kandydatem lub w razie
nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach. W
tym czasie Kandydaci mogg dokonywaé odbioru dokumentéw. Po tym okresie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Osoby zainteresowane pomocg w przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych mogg skorzysta¢ z ustug
Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej Wojewodzkiego Urzedu Pracy.

Data i podpis cztonkéw Komis;ji:



