Powiatowy Urzad Pracy Numer oferty: 5/2014
15-365 Biatystok
ul. Pogodna 63/1

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALYMSTOKU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Posrednika pracy w Dziale Posrednictwa Pracy (1 osoba)

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja, zarzadzanie i marketing,

znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktdw wykonawczych w zakresie
posrednictwa, ustawy o ochronie danych osobowych,

roczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z posrednictwem pracy oraz promocjq ustug
i instrumentéw rynku pracy,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

ogolna orientacja odnosnie rynku pracy, w szczegolnosci firm funkcjonujacych na terenie Biategostoku i powiatu
biatostockiego oraz zawoddw deficytowych i nadwyzkowych itp.,

minimum roczne do$wiadczenie na stanowisku zwigzanym z promocja oraz obstugg interesantdw,
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa i redagowania pism urzedowych,
umiejetnosci analityczne,

umiejetnos¢ zarzadzania czasem,

umiejetnos¢ pracy w warunkach stresu,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z klientem,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kreatywnos¢, asertywnos¢, elastycznosc, samodzielnos¢, komunikatywnosé,

wysoka kultura osobista, odporno$¢ emocjonalna i samokontrola nad wiasnymi emocjami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

marketing ustug oferowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku, w tym organizacja konferencji, targéw
pracy,

stata wspotpraca z pracodawcami,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu odpowiednich pracownikow,

pozyskiwanie ofert pracy,

wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju,
monitoring zawoddw deficytowych i nadwyzkowych,

organizacja i udziat w gietdach pracy,

pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy,

spotkania z miodziezag w szkotach ponadgimnazjalnych i szkotach wyzszych,

obstuga systemu informatycznego SYRIUSZ,

sporzadzanie sprawozdan okresowych z zakresu wspotpracy z pracodawcami.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku komputerowym z podstawowym wyposazeniem i oprogramowaniem, powyzej 4 godz.
dziennie,

Praca w godz. 7.30 - 15.30,

Umowa o prace na czas okreslony, petny etat,

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2013, poz. 1050 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 30/2010 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatymstoku z dnia 6 grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku z pdzn. zm.

Miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku, ul. Pogodna 63/1, 15-365 Biatystok

5. WskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesigqcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

6. 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,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
7 pdzn. zm.),

o$wiadczenie kandydata stwierdzajgce zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku.

kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w sytuacji, gdy kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).



7. O wolne stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych paristw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
posiadajacy znajomosc jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

8. Okreslenie terminu i miejsca skfadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w kopercie w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Bialymstoku przy ul. Pogodnej 63/1, w pok. 301 (Sekretariat, III p.) do dnia 23 czerwca 2014r.
do godz. 12.00.

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: , Dotyczy naboru na stanowisko Posrednika pracy w Dziale Posrednictwa

Pracy — numer oferty: 5/2014.”

Aplikacje, ktére wptyna po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, szczegdtowy zyciorys — CV z uwzglednieniem przebiegu
kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr
101, poz. 926 z pdZn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pozn. zm.).”

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona poprzez
umieszczenie na tablicy ogtoszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku przy ul. Pogodnej 63/1 (III pietro) oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (pup.bialystok.sisco.info.) przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore nie zostaty zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru - rozmowy
kwalifikacyjnej, moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informaciji
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentdw zostang one komisyjnie zniszczone.




