Biatystok, 30.06.2020 r.

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

Numer oferty: 2/2020

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALYMSTOKU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszego Referenta w Dziale Organizacji i Kadr (1 osoba)

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o wolne stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktédrym na podstawie umdéw 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 ekonomiczne;

bardzo dobra znajomos¢ pakietu biurowego MS OFFICE tj. Word, Excel 2016, Power Point;

znajomos¢ ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

znajomos¢ ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej;

ogdlna orientacja odnosnie rynku pracy;

umiejetnosci analityczne;

zdolnos¢ logicznego i twdrczego myslenia.

2. Wymagania dodatkowe:

mile widziany staz pracy w powiatowym urzedzie pracy i znajomos$¢ oprogramowania Syriusz;
obstuga sprzetu biurowego;

umiejetnos¢ redagowania pism wychodzacych z urzedu;

umiejetnosé pracy w zespole;

umiejetnos¢ koncentracji uwagi;

komunikatywnosé, kreatywnos$é, spostrzegawczosé i skrupulatnosé;

samodzielno$¢ w dziataniu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi;

gromadzenie, aktualizacja i archiwizacja danych statystycznych dotyczacych bezrobocia;

opracowywanie danych, korygowanie btedéw, agregacja danych pochodzacych z roznych komdrek
organizacyjnych;

przeprowadzanie analizy danych statystycznych, formutowanie wnioskdw, sporzgdzanie prognoz statystycznych;
przygotowywanie raportéw, meldunkéw i analiz dla potrzeb Powiatowego Urzedu Pracy w Biatymstoku;
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku, MRPiPS;

przygotowywanie opisowej i graficznej prezentacji danych statystycznych.

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, sSrode, 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 Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. poz. 936 z p6zn. 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 pézn. zm.



5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych:
—  Wynosi co najmniej 6 %,

. . 6%

6. Wymagane dokumenty:

e |ist 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 potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez
kandydata);

e  kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem;

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

e opatrzone wtasnorecznym podpisem oswiadczenie stwierdzajgce zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

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

e kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - 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 moina 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 zamknietej koperty w skrzynce podawczej umieszczonej na parterze

budynku.

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Starszego Referenta w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Biatymstoku — numer: 2/2020.”

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

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

Informacja o osobach wyfonionych 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 (pietro Ill) przez okres
3 miesiecy.

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