POWIATOWY URZ AD PRACY W BIELSKU-BIALEJ ul. Partyzantow 55, 43-300 Bielsko-Biata
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO UREDNICZE W WYMIARZE PELNEGO ETATU
REFERENT - w Dziale Rejestracji i EwidencjiSwiadczen Bezrobotnych

| WYMAGANIA NIEZB EDNE:

1) wyksztalcenie wysze: administracyjne, ekonomiczne

2) znajom@¢ przepisbw z zakresu: ustawy 0 promocji zatrudmieni instytucjach rynku pracy wraz
z rozporadzeniami, ustawy @wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych seedkéw publicznych, przepiséw
regulupcych koordynagj zabezpieczenia spotecznego, kodeksu pracy, kogelspowania administracyjnego,

3) znajomdc¢ ogoblnych zasad dziatania poszczeg6inych instytapji MOPS, ZUS, NFZ, UM, itp.

Il Preferowaneloswiadczenie zwizane z obstugosdb.

I KWALIFIKACJE DODATKOWE:
1) znajomd¢ obstugi komputera (pakiet Office, Internet),
2) umiegtnos¢ analizy dokumentow.

IV WYMAGANE PREDYSPOZYCJE PSYCHO-FIZYCZNE:
1) odpowiedzialnéc, rzetelndé¢, terminowda¢ i doktadndaé,

2) komunikatywnd¢ i umiegtnos¢ pracy w zespole,

3) umiegtno$¢ podejmowania trafnych decyzji,

4) umiejetnos¢ tagodzenia sytuaciji konfliktowych.

V OPIS STANOWISKA

Zakres zad@ana proponowanym stanowisku obejmuje:

1) udzielanie informacji oraz wyfaien z zakresu przepisbw prawnych reguatyich dziatainé¢ Urzedu oraz
podstawowych praw i obowikéw o0s6b bezrobotnych wynikaych z ustawy o promaocji zatrudnienia i instytuéjac
rynku pracy,

2) weryfikacja danych osoby w systemie informatyczryredu i obstuga systemu informatycznego,

3) prowadzenie dokumentacji osob dokammych rejestracji w PUP w tym:

- sprawdzanie dokumentdw podt&m przyznanych uprawniesobie rejestrowanej,

- przygotowywanie akt do hiacej obstugi,

— ustalanie okresu realizacji zasitku dla bezrobdinyc

- przyjmowanie i weryfikowanie dodatkowych dokumenthajcych wpltyw na wysok& pobieranego zasitku,
- ustalanie wysok&i pobieranego zasitku w sytuacji przedstawienidadkowych dokumentéw,

4) przygotowywanie projektéw decyzji administragygh,

5) przygotowywanie zaviadczé dot. figurowania w ewidencji os6b zarejestrowanycRUP,

6) prowadzenie korespondencji zwanej z zakresem dziatania Dziatu Rejestracii i Ewigji Swiadczeé Bezrobotnych.

Na opisanym stanowisku proponujemy wynagrodzenésiuzne w wysokéci 1600 ztotych brutto

VI WYMAGANE DOKUMENTY;

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokument péwiadczajicy wyksztatcenie (kserokopia),

4) referencje, opinie itp.,

5) oswiadczenie,4 osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiedu za umyine przestpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub um§ine przestpstwo skarbowe.

Brak ktéregokolwiek z w/w dokumentéw spowoduje odemie aplikacii

Wymagane dokumenty aplikacyjne mana;

- sktad@ osobicie w siedzibie Urzdu — pok. C9,

- przesté poczy na adres Urgu z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko Refere- w Dziale Rejestracji i Ewidenciji
Swiadczer Bezrobotnych”

- przesta& poczt elektroniczna na adres: sekretariat@pup-bielskwplemacie wpisa- aplikacja na stanowisko referenta
w Dziale Rejestracji i Ewidenciwiadczeé Bezrobotnychw terminie do 25.10.2011 r.

Aplikacje, ktére wptya do Urzdu po wyej okrelonym terminie nie &da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyrfarmacji Publicznej (http://pup.bielsko-
biala.sisco.info/) oraz na tablicy informacyjnejzehiu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjrggczegotowe CV (z uwzgtinieniem przebiegu kariery zawodowej),
powinny by opatrzone klauzal Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycfemie pracy dla
potrzeb niezgnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zaug z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 znpam.) oraz ustayz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458.).

Wybrana osoba na w/w stanowisko zolywraina ladzie do dostarczenia przed podpisaniem umowy cepraviadczenia,

iz nie byla skazana prawomocnym wyrokiesils za umyine przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine
przestpstwo skarbowe.

Dyrektor
Powiatowego Urgdu Pracy
w Bielsku-Biatej
mgr Leszek Stoklosa
Bielsko-Biata, dnia 14.10.2011 r.



