Biatystok, 30.06.2020 r.

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

Numer oferty: 4/2020

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALYMSTOKU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Posrednika pracy w Dziale Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (1 osoba)

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o wolne stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej posiadajacy
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);
wyksztatcenie wyzsze magisterskie: prawo, administracja;

znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienie i instytucjach rynku pracy, aktéw wykonawczych w zakresie posrednictwa
pracy, przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych m.in. RODO, kodeksu pracy — podstawy;

minimum 1 rok stazu w zakresie posrednictwa pracy w Publicznych Stuzbach Zatrudnienia;

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

ogoblna orientacja odnosnie rynku pracy, w tym zawoddw deficytowych i nadwyzkowych i panujacych na nim
trendow;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa i redagowania pism urzedowych;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu i zarzgdzania czasem;

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z klientem;

komunikatywnos¢, kreatywnos¢, asertywnosé, samodzielnosé;

wysoka kultura osobista, odpornos$¢ emocjonalna i kontrola nad wtasnymi emocjami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie i nadzér nad realizacjg Indywidualnego Planu Dziatania — zgodnie z art. 34a ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucji rynku pracy;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu odpowiednich pracownikéw;

przygotowywanie informacji do oceny efektywnosci posrednictwa pracy;

biezaca aktualizacja ofert pracy;

wydawanie skierowan do pracy oraz ich analiza po wpisaniu odpowiedzi przez pracodawce;

analiza czasu realizacji oferty;

analiza ofert tzw. trudnych i przekazywanie ich, w uzgodnieniu z pracodawca, do prasy i innych urzeddw pracy;
sporzadzanie sprawozdan okresowych z zakresu posrednictwa pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy: Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku, ul. Pogodna 63/1, 15-365 Biatystok (budynek bez windy).
praca na stanowisku komputerowym z podstawowym wyposazeniem i oprogramowaniem, powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy;

praca w poniedziatek, Srode, czwartek i pigtek w godz. 7.30 do 15.30, we wtorek w godz. od 7.30 do 16.30,

umowa o prace na czas okreslony, petny 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 Biatymstoku z dnia 15 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku z pdin. zm.



5. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych:
—  Wynosi co najmniej 6 %,

6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

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

e  kserokopie Swiadectw pracy (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata);

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez
kandydata);

e  kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem;

e opatrzone wtasnorecznym podpisem 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 umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii oraz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych;

e opatrzone wtasnorecznym podpisem os$wiadczenie stwierdzajace zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

e  opatrzona wtasnorecznym podpisem klauzula o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym zwigzanym z naborem
na stanowisko urzednicze w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku;

e kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ - w sytuacji, gdy kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(t. jedn. Dz. U. 2 2019, poz. 1282),

e ewentualne referencje i opinie;

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

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert:

Wymagane dokumenty w formie pisemnej mozna sktada¢ do dnia 10 lipca 2020 r. listem poleconym
za posrednictwem poczty na adres Urzedu: Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku ul. Pogodna 63/1, 15-365 Biatystok
lub osobiscie w siedzibie Urzedu poprzez pozostawienie zamknigtej koperty w skrzynce podawczej umieszczonej na parterze

budynku.

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,Dotyczy naboru na stanowisko Posrednika pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Biatymstoku — numer: 4/2020.”

Oferty nie spetniajgce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego, poczty elektronicznej w celu powiadomienia o zakwalifikowaniu
do poszczegdlnych etapédw 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 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre nie zostaty zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru, mogg by¢ odbierane
osobiscie przez zainteresowanych. W przypadku nieodebrania dokumenty beda przechowywane zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt.

Plotr Mglusiak



