DYREKTOR

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W BIAŁYMSTOKU

ul. Sienkiewicza 8215 – 005 Białystok

OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO

Starszego referenta
 w Dziale Świadczeń (2 osoby)
1. Wymagania niezbędne:

· wykształcenie wyższe administracyjne,

· biegła obsługa komputera,

· umiejętność pracy w zespole,

· znajomość ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz kodeksu pracy
2. Wymagania dodatkowe:
· komunikatywność, odpowiedzialność, dokładność,
· samodzielność w podejmowaniu decyzji,

· umiejętność praktycznego stosowania przepisów prawa i redagowania pism urzędowych,
· mile widziane doświadczenie w pracy na stanowisku związanym z obsługą interesanta,

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· obsługa osób bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasiłku oraz  poszukujących pracy,

· doręczanie decyzji administracyjnych oraz wydawanie zaświadczeń dla osób bezrobotnych,
· wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych, 
· zgłaszanie do ubezpieczeń zdrowotnych osób bezrobotnych i członków ich rodzin,

· wprowadzanie danych osobowych do bazy komputerowej,

· ochrona danych osobowych zawartych w zbiorze bezrobotnych i poszukujących  pracy,

4. Wymagane dokumenty:

· życiorys, list motywacyjny,

· kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie, kserokopie świadectw pracy,

· kwestionariusz osobowy,

· inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

· mile widziane referencje

5. Określenie terminu i miejsca składania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w formie pisemnej w kopercie w Powiatowym Urzędzie Pracy w Białymstoku przy ul. Sienkiewicza 82,  w pok. 314 (Sekretariat, III p.) do dnia  28 sierpnia 2006r.,           
do godz. 14.00.
Na kopercie należy umieścić dopisek: „Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta w Dziale Świadczeń.”
Aplikacje, które wpłyną po określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (pup.bialystok.sisco.info) oraz na tablicach informacyjnych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Białymstoku przy                  ul. Sienkiewicza 82 i w Filii PUP w Łapach przy ul. Sikorskiego 24.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, szczegółowe CV z uwzględnieniem przebiegu kariery zawodowej) powinny być opatrzone klauzulą:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie Pracy dla potrzeb niezbędnych           do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.             z 2002r. Nr 1001, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.        z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z póżn. zm.)” 

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogłoszeń.

