POWIATOWY URZAD PRACY
15-005 BIALYSTOK
ul. Sienkiewicza 82
DYREKTOR

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALYMSTOKU
ul. Sienkiewicza 82, 15 — 005 Biatlystok

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Starszego referenta w Dziale Ewidencji

1. Wymagania niezbedne:
= wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
= biegta obstuga komputera,
= umiejetno$¢ pracy w zespole,
= znajomosC ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
kodeksu pracy
2. Wymagania dodatkowe:
= doswiadczenie w pracy w urzedzie,
= znajomos¢ Kodeksu Pracy,
= starannos$¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywno$c,
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
= rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
ustalanie statusu bezrobotnego,
zgtaszanie do ubezpieczen zdrowotnych,
wprowadzanie danych osobowych do bazy komputerowej,
wprowadzanie danych osobowych archiwalnych do bazy komputerowej,
przygotowanie informacji w zakresie ewidencji osob bezrobotnych,
ochrona danych osobowych zawartych w zbiorze bezrobotnych i poszukujacych pracy,
wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.
4. Wymagane dokumenty:
= list motywacyjny, zyciorys — curriculum vitae,
kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
kwestionariusz osobowy,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
mile widziane referencje,
os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
= o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.),
= o$wiadczenie kandydata stwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku.

5. Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w kopercie w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Bialymstoku przy ul. Sienkiewicza 82, w pok. 314 (Sekretariat, III p.) do dnia
12 kwietnia 2010r., do godz. 14.00.

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,,Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta w Dziale
Ewidencji”.

Aplikacje, ktére wptyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, szczegdtowy zyciorys — CV (z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku,
zawartych w ofercie aplikacyjnej, takze tych ktore nie sa wymagane przez pracodawce w procesie rekrutacji,
w tym wizerunku, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458).”

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona poprzez
umieszczenie na tablicach ogloszert w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku przy ul. Sienkiewicza 82 (III
pietro) oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (pup.bialystok.sisco.info.) przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre nie zostaty zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru — rozmowy
kwalifikacyjnej, moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one odestane poczta.



