Jaworzno, dnia 3 lipca 2025 .

Znak sprawy: OK.1110.4.2025.WBJ

1.

2.

DYREKTOR POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JAWORZNIE
UL. POLNOCNA 9b, 43-600 JAWORZNO
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista w Jaworznickim Laboratorium Biznesu w Centrum Aktywizacji Zawodowej
w niepetnym wymiarze czasu pracy - % etatu

w ramach Projektu ,,Klub Rozwoju Cyfrowego w Jaworznie” - 2 etaty
(nazwa stanowiska, komérka organizacyjna, wymiar czasu pracy, liczba wolnych etatow)

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie — minimum $rednie,

uprawnienia obligatoryjne — nie dotyczy,

doswiadczenie zawodowe (staz pracy) — w przypadku wyksztatcenia Sredniego - minimum 3 lata,
w przypadku wyksztatcenia wyzszego — staz pracy niewymagany,

doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ edukacyjnych (minimum 20 godzin dydaktycznych
przeprowadzonych np. warsztatow, szkolen, webinarow — w okresie ostatnich trzech lat - liczac
od dnia ztozenia dokumentow aplikacyjnych),

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak skazania za przestepstwa okreslone w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a
i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii lub
za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione okreslone w przepisach prawa obcego.
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)

a)

umiejetno$ci zawodowe:

posiadanie kompetencji cyfrowych na poziomie co najmniej $redniozaawansowanym zgodnie

z opisem tego poziomu w Ramach kompetenciji cyfrowych DigComp2.2. obejmujgcych co najmniej:

* umiejetno$ci wyszukiwania informacji w internecie i weryfikacji ich prawdziwosci,

* umiejetnoSci  komunikacji i wspotpracy (e-maile, rozmowy wideo, komunikatory, sieci
spoteczno$ciowe),

* umiejetnosci tworzenia tresci cyfrowych (obstuga edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
tworzenie prezentacji itp.),

* umiejetno$ci pobierania, instalowania i zmiany ustawien oprogramowania i aplikacji, korzystania
z ustug dostepnych w sieci (zakupy, bankowos¢ internetowa, e-administracja),

* umiejetnoSci w obszarze bezpieczenstwa (zarzadzanie dostepem do informacji osobistych,
zapewnienie bezpieczenstwa danych),

umiejetnos¢ wykorzystywania technologii cyfrowych do skutecznego przekazywania wiedzy oraz

inspirowania do jej zgtebiania,

umiejetnosci  prowadzenia zaje¢ w oparciu 0 scenariusze bazujgce na grach edukacyjnych,

foto spacerach, webquest-ach,

umiejetnos¢ wykorzystania narzedzi cyfrowych do prowadzenia konsultacji indywidualnych,

umiejetno$¢ tworzenia i zarzadzania treScig w celach reklamowych, na przyktad umieszczong

w Internecie lub instytucjach wspotpracujacych,

znajomos$¢ problematyki w zakresie edukacji i spraw spotecznych gminy miasta Jaworzna,

do$wiadczenie we wspotpracy ze S$rodowiskami lokalnymi, z administracjq samorzadowg

i organizacjami pozarzadowymi (kompetencje pozwalajace na skuteczng wspotprace z wtadzami gmin

w celu realizacji zadan projektowych),



h) do$wiadczenie w rekrutacji uczestnikow zajec dla osob dorostych,

i) do$wiadczenie w pracy w projektach wspéffinansowanych z Funduszy Europejskich,

j)  umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (ksero, faks) oraz multimedialnych (rzutnik, kamera),
k) umiejetnos¢ obstugi komputera (w srodowisku WINDOWS, OFFICE:excel, word, powerpoint).

2) predyspozycje osobowosciowe:

a) wysoki poziom umiejetnosci interpersonalnych i komunikacyjnych,

b) dyspozycyjno$¢ (mozliwos¢ prowadzenia zaje¢ w roznych godzinach oraz w rdzne robocze dni
tygodnia w zalezno$ci od potrzeb i odbiorcéw wsparcia),

c) samodzielno$¢ w dziataniu i podejmowaniu decyzji,

d) bardzo dobra organizacja pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zadan i czynnos$ci nalezeé bedzie przede wszystkim:

1) pomoc uczestnikom w uczeniu sie przez dziatanie, wymiane do$wiadczen i zastosowanie
wiedzy i umiejetno$ci w praktyce,

2) dobieranie tresci i formy zaje¢ do specyfiki grup i potrzeb uczestnikdw (innych umiejetnosci
potrzebuje senior na emeryturze, a innych osoba pracujgca na etacie czy prowadzaca biznes lub
gospodarstwo rolne),

3) pokazywanie korzySci ptynacych z posiadania kompetencji cyfrowych oraz umiejetno$ci
wykorzystywania narzedzi cyfrowych i ustug w zyciu codziennym,

4) zaspokajanie potrzeb cyfrowych uczestnikow w zakresie wybranych umiejetnosci przydatnych
W Zyciu prywatnym oraz zawodowym,

5) tworzenie oferty Klubu Rozwoju Cyfrowego (KRC) zgodnej z rozdziatem I, pkt 3 Ram
funkcjonowania Klubéw Rozwoju Cyfrowego w Polsce (do wgladu w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Jaworznie),

6) prowadzenie rekrutacji na spotkania, szkolenia, warsztaty i pozostate formy wsparcia w ramach
oferty KRC,

7) realizacja oferty KRC (prowadzenie zaje¢ grupowych i indywidualnych podnoszacych kompetencje
cyfrowe):

W ramach wsparcia grupowego edukatorzy/edukatorki bedq prowadzic:
- zajecia szkoleniowe,
— warsztaty,
- spotkania,
- wyktady/prezentacje.
W ramach wsparcia indywidualnego edukatorzy/edukatorki bedg prowadzic:
- doradztwo,
- konsultacje,
- chat z chatem — kontakt osoby uczacej z Al
- opiekun/broker/kurator wiedzy (z elementami samoksztatcenia kierowanego).
Jednocze$nie w ramach realizacji projektu edukatorzy/edukatorki zatrudnione w KRC bedg prowadzié
porady dla uczestnikow projektu. Porada to ustuga $wiadczona przez edukatoréw i edukatorki KRC,
majaca na celu udzielenie osobie korzystajacej z porady informacji i wskazéwek dotyczacych
zgtaszanego problemu.
Obligatoryjne tematy do realizacj:
a) tematy z zakresu e-ustug publicznych, w tym w szczegolno$ci e-zdrowia m.in.:
- korzystanie z portali obywatel.gov.pl, podatki.gov.pl, empatia.mpips.gov.pl,
- korzystanie z portalu pacjent.gov.pl, w tym Internetowe Konto Pacjenta,
- profil zaufany - jak zatozy¢ i korzystac,
b) tematy, ktdre pozwalajg naby¢ uczestnikom umiejetnosci wskazane w poszczegolnych obszarach
kompetenciji cyfrowych opisanych w Ramach kompetencji cyfrowych DigComp 2.2. (umiejetnos¢



korzystania zinformacji i danych; komunikacja i wspotpraca; tworzenie tresci cyfrowych;
bezpieczenstwo; oraz rozwigzywanie problemdw),

8) analiza potrzeb kompetencyjnych uczestnikow,

9) prowadzenie walidacji — potwierdzenie efektow uczenia sie uczestnikdw i sporzadzanie pisemnych
informaciji z walidacji,

10) opracowanie merytoryczne materiatéw edukacyjnych,

11) kontakt z otoczeniem - instytucjami i organizacjami, z ktérymi KRC moze nawigza¢ wspdtprace,

12) prowadzenie dokumentacji ze wszystkich dziatan realizowanych w ramach KRC, niezbednej do
ewaluaciji i sprawozdawczo$ci do Instytucji Posredniczacej,

13) biezace monitorowanie potrzeb uczestnikow,

14) systematyczne podnoszenie wtasnej wiedzy i umiejetnosci, uczestnictwo w szkoleniach i spotkaniach
sieciujacych,

Kazdy edukator / edukatorka bedzie mial obowiazek korzystaé¢ ze szkolen. Przewiduje sie

organizacje minimum 12 szkolen dla kazdej z oséb, w tym dotyczace warsztatu trenera, metodyki pracy

i narzedzi pracy z osobami dorostymi, rozwoju kompetencji cyfrowych i ustug cyfrowych. Szkolenia bedq

z jednej strony dawaty mozliwo$¢ rozwoju kompetencji i pozyskania wiedzy w celu lepszego

przygotowania sie do petionej w KRC roli, z drugiej strony bedq stuzyty identyfikacji potrzeb edukatorow

i edukatorek w celu lepszego dopasowania tematyki i formy i tym samym, podniesienia jako$ci

realizowanych przez nich zadan. Szkolenia bedg realizowane zardwno stacjonarnie, jak i zdalnie

(8 szkolen zdalnych, 4 stacjonarne. Kazde ze szkolen potrwa co najmniej 6 jednostek dydaktycznych

(45 minut) to jest 8 godzin zegarowych z przerwami.

Kazdy edukator / edukatorka bedzie zobowiazany do udzialu w spotkaniach sieciujacych,

organizowanych zaréwno regionalnie, jak i na szczeblu ogélnopolskim. Planuje si¢ organizacje

80 spotkan o charakterze regionalnym (14 spotkan) oraz ogéinopolskim (10 spotkan).

15) udziat w ewaluacji zaplanowanej w projekcie Kluby Rozwoju Cyfrowego Wsparcie,

16) obstuga KRC w godzinach funkcjonowania i gotowo$¢ do doradztwa dla oséb niezapowiedzianych
oraz udzielanie biezacych porad klientom KRC,

17) sporzadzanie raportdw o wartosciach osiggnietych wskaznikow oraz o poziomie wykonywanych zadan
w czasie funkcjonowania KRC,

18) opracowywanie okresowych sprawozdan i informaciji dla potrzeb Dyrektora, Zastepcy i Naczelnika,

19) przestrzeganie przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych,

20) przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,

21) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw wnoszonych przez interesantéw,

22) sporzadzanie korespondenciji w zakresie realizowanych zadan,

23) udostepnianie informacji publicznej,

24) prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt wytworzonych w toku
dziatalno$ci Urzedu,

25) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

26) wspotpraca z innymi urzedami, instytucjami i organizacjami,

27) wykonywanie zadan i czynnosci w sposéb zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Praca na czas okre$lony - 24 miesigce (rozpoczecie pracy od dnia 1 sierpnia 2025 r.).

2) Praca zwigzana przede wszystkim z edukacjq 0s6b dorostych w zakresie prowadzenia
szkolen, warsztatdw, konsultacji itp. oraz pracgq administracyjno - biurowg wykonywana
w Jaworznickim Laboratorium Biznesu w Jaworznie w pomieszczeniach —spetniajacych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

3) Czas pracy: niepetny wymiar czasu pracy — % etatu, 30 godzin w tygodniu, wedtug
indywidualnego czasu pracy, w systemie dwuzmianowym.

4) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy oraz
z obstugg urzadzen biurowych.



5)  Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia. Spo$réd
czynnikow ucigzliwych moze wystapi¢ gtéwnie obcigzenie psychiczne oraz obcigzenie statyczne.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu czerwcu 2025 r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jaworznie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych osiagnat co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
2) zyciorys — curriculum vitae podpisany wtasnorecznie lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow lub
Swiadectwo ukoniczenia szkoty),
4) kserokopie dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. za$wiadczenia
o0 ukoniczonych kursach, szkoleniach),
5) kserokopie Swiadectw pracy, innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy oraz za$wiadczen
o trwajgcym zatrudnieniu,
6) dokument potwierdzajacy prowadzenie zaje¢ edukacyjnych wystawiony przez osobe lub instytucje,
na rzecz ktdrej zrealizowane byty zajecia edukacyine,
7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
8) oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
9) oSwiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z prowadzonym naborem na stanowisko urzednicze, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych osobowych) oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych osobowych,
10) oryginat kwestionariusza osobowego,
11) ewentualne referencje,
12) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy chcg skorzystaé
z prawa pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),
13) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem (tre$¢ dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej
Www.pup.jaworzno.ibip.pl w zaktadce Praca w PUP/Dokumenty rekrutacyjne),
14) oSwiadczenie o0 zapoznaniu sie z obowigzujgcg procedurg przyjmowania  zgtoszen
wewnetrznych oraz ochrony sygnalistdw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jaworznie (tre$¢ dostepna
w Biuletynie Informacji Publicznej www.pup.jaworzno.ibip.pl w zaktadce Sygnalisci),
15) oSwiadczenie o braku skazania za przestepstwa okreslone w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego,
w art. 189 a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii lub za odpowiadajace tym przestepstwom czyny zabronione okre$lone w przepisach
prawa obcego.
Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 7-10 oraz 13-15, nalezy pobraé¢ ze strony Biuletynu Informaciji
Publicznej www.pup.jaworzno.ibip.pl z zaktadki Praca w PUP/Dokumenty rekrutacyjne: Kwestionariusz
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych
wraz z klauzula informacyjna, Oswiadczenie Nr 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 lipca 2025 r.
1) w formie papierowej:
a) osobiscie w Kancelarii Urzedu (parter, pokoj nr 19),
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b) za poSrednictwem poczty na adres korespondencyjny Urzedu, przy czym za dzien ztozenia
dokumentéw uznaje sie date ich wptywu do Urzedu, albo

2) drogq elektroniczng na adres mailowy Urzedu: urzad@jaworzno.praca.gov.pl, z zastrzezeniem,
ze dokumenty muszg by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym (zaawansowany podpis
elektroniczny, ktory jest sktadany za pomoca kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu
elektronicznego i ktdry opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego. Podstawa
prawna - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z 23 lipca 2014 r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE).

Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
http://pup.jaworzno.ibip.pl/public oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Jaworznie, ul. Pétnocna 9b.

Ponadto informuje, ze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jaworznie zostata ustanowiona Procedura
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jaworznie,

ktorej tre$¢ dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej http://pup.jaworzno.ibip.pl/public w zaktadce
Sygnalisci.

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Jaworznie

tukasz Curylo
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