Biatystok, 12.09.2022 .

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

Numer oferty: 4/2022

1

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALYMSTOKU

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektora w Dziale Organizacji i Kadr - 1 osoba

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o wolne stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sig obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspalnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej pasiadajacy
znajomosé¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej); '
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze; kierunek: administracja, ekonomia;

znajomoséé ustawy o promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Kodeksu postgpowania administracyjnego;
staz pracy ogétem: minimum 1 rok;

Wymagania dodatkowe:

mile widziana znajomos¢ S| SYRIUSZ, EZD PUW;

doéwiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstuga klientéw i zarzadzaniem dokumentacjq elektroniczna;
znajomosc obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz innych urzadzen biurowych;

predyspozycje osobowosciowe:

- umiejetno$¢ analizy probleméw i szybkiego znalezienia rozwiazan,

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i szybkiej reakcji na stany awaryjne,

- komunikatywno$¢, systematycznosé, umiejetnod¢ pracy w zespole;

Predyspozycje zawodowe:

- szukanie i poznawanie nowych rozwigzan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym oraz w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem

elektronicznego zarzadzania dokumentacjg polegajacych na:

- przyjmowaniu korespondencji dostarczane] przez klientdw do Urzedu,

- prowadzeniu elektronicznego rejestru korespondencji wptywajacej i wychodzacej,

- przyjmowanie i potwierdzanie odbioru dokumentdw elektronicznych przesytanych poczta elektroniczng oraz na
e-PUAP,

- segregacja korespondencji zaréwno papierowej jak i elektronicznej,

- wprowadzanie odzwierciedlenia cyfrowego dokumentéw wptywajgcych w formie papierowej do systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg zgodnie z ustaleniami uwzgledniajgcymi etap jego wdrazania
w komdrkach organizacyjnych,

- wprowadzanie dokumentéw elektronicznych przesytanych poczta elektroniczng i za poérednictwem e-PUAP do
systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

- opatrywanie pism pieczecig wptywu i numerem z rejestru, pod ktérym zostato ono zarejestrowane,

- kodowanie kreskowe, rejestrowanie kopert oraz uzupetnianie metadanych,

- sortowanie i rozdzielanie korespondencji, wysytanie korespondencji elektronicznej oraz papierowej,

- obstuga i sporzadzanie raportéw oraz rejestréw dostepnych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja,

- testowanie i weryfikacja zmian w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

biezgca wspdtpraca z dziatami w zakresie realizacji zadari zwigzanych z wdrazaniem elektronicznego zarzadzania

dokumentacja;

pomoc pracownikom koordynujacym wdrazanie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w rozwigzywaniu

probleméw i szukanie rozwigzar zapewniajacych sprawna realizacjg zadan w systemie elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg;

wspottworzenie i opracowywanie zasad i procedur oraz dokumentowania spraw w systemie elektronicznego

zarzadzania dokumentacja;

udzielanie informacji klientom oraz kierowanie ich do wtasciwych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

wykonywanie czynnoéci zwigzanych z obstuga punktu potwierdzania profilu zaufanego.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera powyizej 4 godzin dziennie wykonywana w siedzibie
Powiatowego Urzad Pracy w Biatymstoku przy ul. Pogodna 63/1 (budynek bez windy).

s umowa o0 prace na czas okreslony, petny etat;

* wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem RM z dnia 25.10.2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2021r., poz. 1960 ) oraz z Regulaminem wynagradzania pracownikdéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Biatymstoku stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2017 Dyrektora PUP w Biatymstoku z dnia
15.02.2017r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku
z poin.zm.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych:
— wynosi co najmniej 6 %,

; ; 6%

6. Wymagane dokumenty:

e |ist motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem;

e  ;yciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej) opatrzony wtasnorecznym podpisem;

» dokumenty potwierdzajace minimum roczny staz pracy i do$wiadczenie zawodowe (potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatem przez kandydata);

o kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez
kandydata);

e kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem;

e opatrzone wiasnorecznym podpisem o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub  umysine przestepstwo skarbowe, oSwiadczenie
o0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii oraz o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych;

e opatrzone wtasnorecznym podpisem oswiadczenie 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;

e kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnodé - w sytuacji, gdy kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(t. jedn. Dz. U. z 2022, poz. 530),

* ewentualne referencje i opinie;

¢ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach (potwierdzone
za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata).

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w formie pisemnej mozna sktadac¢ do dnia 22 wrzesnia 2022 r. do godz. 12.00 listem
poleconym za po$rednictwem poczty na adres Urzedu: Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku ul. Pogodna 63/1, 15-365
Biatystok lub osobiécie w pok. 301 (Sekretariat, 11l p.).

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Dziale Organizacji i Kadr w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Bialymstoku — numer: 4/2022.”

Oferty nie spetniajace wymogdw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego, poczty elektronicznej w celu powiadomienia o zakwalifikowaniu
do poszczegdlnych etapdéw naboru.

Informacja o osobach wytonionych w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze tj. imie, 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 (pigtro Ill) przez okres 3 miesigcy.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére nie zostaty zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru, moga by¢ odbierane
osobiécie przez zainteresowanych. W przypadku nieodebrania dokumenty beda przechowywane zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.




