06. 08. 2007

POWIATOWY URZAD PRACY W BIELSKU-BIALE.
ul. Partyzantow 55, 43-300 Bielsko-Biala
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA ds. obslugi oséb bezrobotnych w Dziale Ewidencji i Swiadczen Bezrobotnych

. WYMAGANIA NIEZBEDNE;

a) wyksztalcenie: wyzsze — preferowane: administracyjne, prawnicze, ekonomiczne. pedagogiczne.
socjologiczne, resocjalizacyjne,

b) znajomosc przepisow z zakresu: ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego. ubezpieczenia zdrowotnego. kodeksu postgpowania
administracyjnego

2. KWALIFIKACJE DODATKOWE;
a) znajomos¢ jezyka obecego,
b) umiejetnos¢ obstugi komputera.

3. WYMAGANE PREDYSOZYCIJE PSYCHO - FIZYCZNE;
a) rzetelnosc. odpowiedzialnosé, terminowosé,

b)  komunikatywnoS¢ i umigjetno$é pracy w zespole,

¢)  umiejeinos¢ lagodzenia sytuacji konfliktowych,

4. OPIS STANOWISKA;

Zakres zadan na proponowanym stanowisku obejmuje:

- obslugg 0s6b bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasilku, w tym; przyjmowanie 0s6b bezrobotnych
w ramach obowiazkowych terminow, przyjmowanie comiesigcznych oswiadczen o przychodach oraz
innych dokumentow niezbednych dla ustalenia uprawnien do $wiadezen dla bezrobotnych.

- przyjmowanie informacji dotyczacych zmian danych osobowych oraz sytuacji osob zarejestrowanych,

- modyfikowanie komputerowej bazy danych, w tym: wylaczanie bezrobotnych z ewidencji,

- przygotowywanie stosownych decyzji administracyjnych,

- wydawanie stosownych zaswiadczen,

- ustalanie stanu faktycznego w zakresie korzystania z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

- sporzadzanie odpisow akt na zadanie osoby zainteresowane;j,

- udzielanie informacji i wyjasnien osobom zainteresowanym z zakresu przepisow prawnych regulujacych
sytuacje 0sob bezrobotnych.

Na opisanym stanowisku proponujemy umowe na czas okreslony z wynagrodzeniem miesigcznym

w wysokosci 1300 zl brutto.

5. WYMAGANE DOKUMENTY;

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny.

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia),

d) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje oraz dokumentujace staz pracy (kserokopie),
e) referencje lub opinie,

1) oswiadczenie o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna;

- sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu — pok. €9,

- przesla¢ poczty na adres Urzedu z dopiskiem: ..dotyezy naboru na stanowisko referenta ds. obslugi osob bezrobotnych
w Dziale Ewidencji i Swiadezen Bezrobotnych”

- przeslac pocztg clektroniczna na adres: kabi@praca.gov.pl (w temacie wpisaé: aplikacja na stanowisko referenta ds. obslugi
0s0b bezrobotnych w Dziale Ewidencji i Swiadezen Bezrobotnych) w terminie do 20.08.2007 r.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyizej okreélonym terminie nic beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne) (htip:/pup.bielsko-
biala sisco.info/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem przebicgu kariery zawodowej),
powinny by¢ opatrzone klauzuly: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowyeh zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednveh do realizacji procesu rekrutacji zgodnie = ustawq z dnta 29 sicrpnia 1997 r. o ochronie danyveh
osobowyeh (Dz.U. = 2002 r. Ne 101, poz. 926 = péin. zm.) oraz ustawa = dnia 22 marca 1999 r o pracownikach
samorsqdowyeh (Dz U = 2000 r. Nr 142, poz. 1593 = pézn. zm,).

Wybrana osoba na w/w stanowisko zobowiazana bedzie do dostarczenia przed podpisaniem umowy o prace
zaswiadczenia o niekaralnosci.
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