POWIATOWY URZAD PRACY W BIELSKU-BIALEJ ul. Partyzantow 55 43-300 Bielsko-Biata
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE —
Starszego Referenta w Dziale Rejestracji i Ewidencji Swiadczeii Bezrobotnych

Umowa na w/w stanowisko bedzie zawarta na petny wymiar czasu pracy z wynagrodzeniem 2300 zlotych brutto miesigcznie. Stosunek pracy
pracownika zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaZznik zatrudnieniowy oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

I WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne,
2)- znajomo$¢ przepisoéw z zakresu: ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wraz z rozporzadzeniami, ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, ustawy o ubezpieczeniu spolecznym, kodeksu pracy,
kodeksu postgpowania administracyjnego.,
3) znajomos$¢ ogdlnych zasad dzialania poszczegdlnych instytucji, np. Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, Migjskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej, Narodowego Funduszu Zdrowia, Urzedu Miasta, itp.

Il PREFERENCIJE: 2 — letnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,

111 KWALIFIKACJE DODATKOWE:
1) umiejetnosé analizowania dokumentow oraz doswiadczenie w tym zakresie,
2) doswiadczenie w zakresie obstugi oséb.
3) znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office, Internet),

I WYMAGANE PREDYSPOZYCJE PSYCHO - FIZYCZNE:
1) umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz pracy w zespole,
2) umiejetnosé podejmowania trafnych decyzji, umiejgtnosé dobrego planowania oraz organizowania czasu pracy,
3) umigjetnosé tagodzenia sytuacji konfliktowych oraz odpornosé na stres,
4)  odpowiedzialnos¢, dokladnose, terminowosc. komunikatywnose,

IV OPIS STANOWISKA:
Zakres zadan na proponowanym stanowisku obejmuje:
1) udzielanie wyjasnien z zakresu przepisoéw prawnych regulujacych dziatalnos¢ Urzedu oraz podstawowych praw i obowigzkow osob
bezrobotnych i 0séb poszukujacych pracy wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
2)  weryfikacja danych w systemie informatycznym Urzedu oraz obstuga tego systemu,
3) obstuga 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.
4) ustalania uprawnien do $wiadczen oraz ustalania uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego lub spolecznego,
5) prowadzenie dokumentacji 0s6b bezrobotnych oraz oséb poszukujacych pracy zarejestrowanych w PUP, w tym m. in. przyjmowanie
i weryfikowanie dokumentéw majacych wplyw na sytuacje osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy oraz dokumentoéw dotyczacych
uprawnieft do ubezpieczenia zdrowotnego lub spolecznego,
6) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z K.P.A.,
7) przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych figurowania w ewidencji os6b zarejestrowanych w PUP,
8) przygotowywanie odpowiedzi dotyczacych korespondencji zewnetrznej dziatu,
9) obsluga skladnicy akt oraz archiwizacja dokumentacji,

V WYMAGANE DOKUMENTY:
1) kwestionariusz osobowy - stanowiacy zalacznik do ogloszenia,
2) list motywacyjny,
3) dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia),
4) os$wiadczenie, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
5) dokumentujace staz pracy (kserokopie) oraz inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje.
Brak dokumentéw wymienionych w pkt 1)-5) spowoduje odrzucenie aplikacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu, w zalepionej kopercie ze wskazaniem nadawcy z napisem: ,.dotyczy naboru na stanowisko Starszego
Referenta — w Dziale Rejestracji i Ewidencji Swiadczen Bezrobotnych™ — w sekretariacie,

— przestaé poczta, ze wskazaniem nadawcy na kopercie, na adres Urzedu z dopiskiem: .dotyczy naboru na stanowisko Starszego Referenta —
w Dziale Rejestracji i Ewidencji Swiadczeni Bezrobotnych™.

Aplikacje nalezy sklada¢ w terminie 10 dni kalendarzowych od ogloszenia na BIP, tj. do 11 sierpnia 2017 r. Aplikacje, ktére wplyna do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Pod uwagg brana jest data wplywu aplikacji do Urzedu.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny - powinien by¢ opatrzony klauzula: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.2016.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj .Dz.U.
2016.902)).

Wvhbrana osoba na w/w stanowisko zobowiazana bedzie do dostarczenia przed podpisaniem umowy o prace. zaswiadczenia. iz nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe.
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