Biatystok, 05.12.2022 r.

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

Numer oferty: 5/2022

DYREKTOR
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALYMSTOKU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektora w Dziale Ewidencji - 1 osoba

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie (o wolne stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogq ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdw prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej posiadajgcy
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilngj);

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe;
wyksztatcenie wyzsze; kierunek: prawo, administracja;

znajomosé ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

staz pracy ogdtem: minimum 1 rok;

2. Wymagania dodatkowe:

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej;
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa;
doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg klienta;
mile widziana znajomos¢ oprogramowania Syriusz;
predyspozycje osobowosciowe:

- odpornosé¢ emocjonalna i samokontrola wiasnych emocji;
- samodzielnosg;

- komunikatywnos¢;

predyspozycje zawodowe:

- umiejetnosé nawigzywania kontaktdw z klientem;

- umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- rejestracja oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

- wprowadzanie danych osobowych do bazy komputerowej;

- ustalanie statusu oséb zgtaszajgcych sie do rejestracji;

-  zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego osob bezrobotnych oraz cztonkdw ich rodzin;
- wydawanie decyzji administracyjnych;

- kierowanie do odpowiednich komdrek organizacyjnych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

umowa o prace na czas okreslony, petny etat;

wynagrodzenie zgodnie z Rozporzgdzeniem RM z dnia 25.10.2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. z 2021r., poz. 1960 ) oraz z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Biatymstoku stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia Nr 29/2022 Dyrektora PUP w Biatymstoku z dnia
18.10.2022r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;] i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych:
—  wynosi co najmniej 6 %,

—jestpiisayepiE 624



6. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem;

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

e dokumenty potwierdzajgce minimum roczny staz pracy i do$wiadczenie zawodowe (potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata);

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata);

e kwestionariusz osobowy opatrzony wiasnorecznym podpisem;

e opatrzone wiasnorecznym 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 umysine
przestepstwo écigane z oskarienia publicznego lub umysdine przestepstwo skarbowe, oswiadczenie
o posiadaniu nieposzlakowanej opinii oraz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych;

e opatrzone wiasnorecznym podpisem o$wiadczenie stwierdzajgce zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

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

e ewentualne referencje i opinie;

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

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w formie pisemnej mozna sktadaé do dnia 15 grudnia 2022 r. do godz. 12.00 listem
poleconym za posrednictwem poczty na adres Urzedu: Powiatowy Urzad Pracy w Bialtymstoku ul. Pogodna 63/1, 15-365
Biatystok lub osobiscie w pok. 301 {Sekretariat, Ill p.).

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Dziale Ewidencji w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Bialymstoku — numer: 5/2022.”

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

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

Informacja o osobach wytonionych w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze tj. imig, nazwisko, miejscowosé
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 osdb, ktére nie zostaty zakwalifikowane do kolejnego etapu naboru, moga by¢ odbierane
osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procedury naboru po wczesniejszym uzgodnieniu
telefonicznym (tel. 85 747 38 21). W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one po tym czasie komisyjnie zniszczone.




