POWIATOWY URZ AD PRACY W BIELSKU-BIALEJ ul. Partyzantow 55, 43-300 Bielsko-Biata
POSZUKUJE KANDYDATA NA UMOWE NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO
STARSZEGO REFERENTA w Dziale Informacje i Rejestragi

| WYMAGANIA NIEZB EDNE:

1) wyksztatcenie wisze — preferowany kierunek administracyjny, ekorame,

2) znajomdc¢ przepis6w z zakresu: ustawy 0 promocji zatrudmaiemstytucjach rynku pracy wraz

z rozporadzeniami , ustawy éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanychmelkoéw publicznych,
przepisOw reguluicych koordynaej zabezpieczenia spotecznego, kodeksu pracy, kogelstyppowania
administracyjnego

3) znajomé¢ ogolnych zasad dziatania poszczegdlnych instytapii MOPS, ZUS, NFZ, UM, itp.

4) umiegtnos¢ analizy dokumentow.

Il KWALIFIKACJE DODATKOWE:
1)znajomd¢ obstugi komputera,
2)mile widziany sta pracy

I WYMAGANE PREDYSPOZYCJE PSYCHO-FIZYCZNE:
a) odpowiedzialn&, rzetelnd¢, terminowa¢, doktadnde,
b) komunikatywné¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

IV OPIS STANOWISKA

Zakres zad@ana proponowanym stanowisku obejmuje:

1)udzielanie informacji oraz wyjaien z zakresu przepisow prawnych regatyich dziatalné¢ Urzedu oraz
podstawowych praw i obowzkoéw os6b bezrobotnych wynikajych z ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,

2)weryfikacja danych osoby w systemie informatyczrymedu i obstuga systemu informatycznego,
3)rejestracja 0s6b bezrobotnych i poszykygh pracy po dokonaniu weryfikacji wymaganych almlentéw,
4)weryfikacja i analiza cakei akt w celu ustalenia uprawnié statusu osoby bezrobotnej i poszukej pracy,
5)wydawanie zéwiadcze dla os6b bezrobotnych i poszukeych pracy,

6)przygotowywanie decyzji administracyjnych,

T)prowadzenie korespondencji z&anej z zakresem dziatania Dziatu Informacji i Reijacji,

Na opisanym stanowisku proponujemy wynagrodzengsigtizne w wysokéci 1320 zt brutto.

V WYMAGANE DOKUMENTY:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c¢) dokument péwiadczajcy wyksztatcenie ( kserokopia),

d) inne dodatkowe dokumenty potwierdea posiadane kwalifikacje oraz dokumentej sta pracy
(kserokopie),

e) referencje (mile widziane)

Wymagane dokumenty aplikacyjne ana.:

- sktad&@ osobicie w siedzibie Urgdu — pok. C9,

- przest& poczy na adres Urdu z dopiskiem: ,kandydat na stanowisko starszefgrenta w Dziale Informaciji
i Rejestracji”

- przesté poczt, elektroniczma na adreskabi@praca.gov.pl (w temacie wpisa ,kandydat na stanowisko
starszego referenta w Dziale Informacji i Rejestfac

w terminie do 06.12.2006r.

Aplikacje, ktére wplym do Urzdu po wyej okr&glonym terminie nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru edzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynformacji Publicznej
(http:/ /pup.bielsko-biala.sisco.info/) oraz na tablicy informacyjnej Usdu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjngczegotowe CV (z uwzgtinieniem przebiegu kariery
zawodowej), powinny hy opatrzone klauzal Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nigdhych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.R002 r. Nr 101, poz. 926 z{% zm.) oraz ustagvz dnia

22 marca 1999 r. o pracownikach samdmwvych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zZpé&m.).



