Biatystok, 07.08.2019 r.

Powiatowy Urzad Pracy
15-365 Bialystok
ul. Pogodna 63/1

Numer oferty: 3/2019

ZASTEPCA DYREKTORA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALYMSTOKU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalisty ds. programow w Dziale Instrumentow Rynku Pracy (1 osoba)

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o wolne stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktdrym na podstawie umdw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej posiadajacy
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

wyksztatcenie wyzsze magisterskie: administracja, ekonomia,

znajomo$¢ ustawy o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, aktow wykonawczych dotyczacych
instrumentdw rynku pracy, przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych m.in. RODO, kodeksu pracy —
podstawy,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z udzielaniem réznych form wsparcia przedsiebiorcom, osobom
podejmujacym dziatalno$¢ gospodarcza,

umiejetnosc biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

N........

3.

akres wykonywanych zadari na stanowisku:

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa i redagowania pism urzedowych,
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktdw z klientem,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presjg stresu,

umiejetnosé zarzadzania czasem,

samodzielnos¢ w dziataniu,

komunikatywnos¢ i odpowiedzialnosc,

wysoka kultura osobista, odpornos¢ emocjonalna i samokontrola nad whasnymi emocjami.

organizacja i realizacja dotacji przyznawanych osobom bezrobotnym na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
organizacja i realizacja refundacji kosztéw wyposaZzenia lub doposazenia tworzonych przez pracodawcow stanowisk
pracy dla osdb bezrobotnych,

pomoc przy organizacji i refundacji pozostatych instrumentow rynku pracy,

inicjowanie, opracowywanie i realizacja programdw promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
inicjowanie, opracowywanie i realizacja programdw regionalnych, specjalnych,

inicjowanie, opracowywanie i realizacja programéw pilotazowych,

nawiazywanie i podtrzymywanie wspdtpracy z podmiotami dziatajgcymi na rynku pracy,

opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym monitoring realizowanych projektow wspotfinansowanych z EFS,
przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki,

sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych do monitoringu projektow/programdw rynku pracy oraz
sprawozdan z zakresu pomocy publicznej,

praca w aplikacji gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego SL2014,

obstuga systemu informatycznego SYRIUSZ.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

Praca w poniedziatek, sroda, czwartek i piatek w godz. od 7.30 do 15.30, we wtorek w godz. od 07.30 do 16.30,
Umowa o prace na czas okreslony, pelny etat,

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. poz. 936 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 9/2017 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Bialymstoku z dnia 15 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku z pézn. zm.

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

5, W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych:

wynosi co najmniej 6 %,



6. Wymagane dokumenty:
= list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem,

zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej) opatrzony wiasnorecznym podpisem,

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kwestionariusz osobowy opatrzony wiasnorecznym podpisem,

opatrzone whashorecznym podpisem o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnasci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie o posiadaniu

nieposzlakowanej opinii oraz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych,

= opatrzone wilasnorecznym podpisem o$wiadczenie stwierdzajagce zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

= opatrzona wiasnorecznym podpisem klauzula o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym zwigzanym
z naborem na stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku,

= kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w sytuacji, gdy kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t. jedn. Dz. U. z 2019, poz. 1282).

7. Okreslenie terminu i miejsca skifadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac osobiscie lub listem poleconym w formie pisemnej w zamknietej kopercie
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialymstoku przy ul. Pogodnej 63/1, w pok. 301 (Sekretariat, III p.) do dnia
23 sierpnia 2019 r. do godz. 12.00.

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty ds. programow w Dziale
Instrumentow Rynku Pracy — numer: 3/2019.”

Oferty nie spetiajace wymogdw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego, poczty elektronicznej w celu powiadomienia o zakwalifikowaniu
do poszczegdinych etapdw naboru.

Informacja o osobach wytonionych w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze tj. imig, nazwisko,
miejscowos¢ zamieszkania bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (pup.bialystok.sisco.info) oraz
na tablicy informacyjnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku przy ul. Pogodnej 63/1 (pietro III) przez okres
3 miesigcy.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre nie zostaly zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru, moga byé odbierane
osobiscie przez zainteresowanych. W przypadku nieodebrania dokumenty beda przechowywane zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Powiatoyego Urzgdu Pracy
wfBiatymstbku



