DO. 1110-2/18

Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Bialymstoku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Referenta
w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Bialymstoku

Nabor Nr 11/18

Ilos$¢ stanowisk: 1

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) minimum roczne doswiadczenie zawodowe (w tym réwniez staze zawodowe, umowy cywilno-
prawne),

3) dobra obstuga komputera, w tym poczty elektronicznej, internetu, wprowadzanie danych, pakiet
MS Office,

4) doswiadczenie w zakresie wykonywania prac administracyjno-biurowych, w tym obstuga urzadzen
biurowych (' m. in. fax, ksero), redagowania pism urzgdowych, udzielania informacji klientom,

5) znajomos¢ zagadnien z zakresu:

a) koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
b) zatrudniania obywateli polskich za granica,
c) zasad funkcjonowania rynku pracy (lokalny, krajowy, unijny),

6) znajomos¢ aktow prawnych, w tym: ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie wojewddztwa 0raz rozporzadzen
wykonawczych w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych 0sob powracajacych z krajéw UE/EOG
lub Szwajcarii oraz wyjezdzajacych do tych krajow

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie zwigzane z realizacja zadan w zakresie koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spolecznego (m.in. przyjmowanie wnioskdw, wystepowanie o wydanie
dokumentow, sporzadzanie projektow decyzji),

2) mile widziane doswiadczenie zawodowe w urzedach administracji publicznej,

3) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

4) doktadnos¢ i skrupulatnosc,

5) komunikatywno$¢ i odpowiedzialno$é,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) wysoka kultura osobista,

8) doswiadczenie w obstudze klienta indywidualnego;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Referenta:

1) przyjmowanie wnioskow i wystgpowanie o wydanie dokumentow potwierdzajacych okresy
zatrudnienia/pracy na  wlasny  rachunek  spelnionych ~w  krajach UE, EOG
1 Szwajcarii oraz panstw, z ktorymi RP zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe
0 zabezpieczeniu spotecznym w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, do zagranicznych instytucji
whasciwych krajow realizujacych zadania koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

2) przyjmowanie wnioskOw 1 potwierdzanie okresow zatrudnienia/pracy na wilasny rachunek
spelnionych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

3) przyjmowanie wnioskow 1 wystepowanie do zagranicznych instytucji wilasciwych krajow,
realizujacych zadania koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w zakresie swiadczen dla
bezrobotnych, o potwierdzenia prawa do transferu zasitku dla bezrobotnych nabytego w kraju
UE/EOG 1 Szwajcarii oraz panstw, z ktérymi RP zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe
0 zabezpieczeniu spotecznym w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych,

4) przyjmowanie wnioskoéw i wystawianie dokumentéw dotyczacych zachowania prawa do $wiadczen
dla bezrobotnych, niezb¢dnego do transferu zasitku z Polski do kraju UE/EOG i Szwajcarii oraz



panstw, z ktérymi RP zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

5) udziat w sporzadzaniu decyzji o przyznaniu prawa albo odmowie przyznania prawa do zasitku dla
bezrobotnych, nabytego za granicag w krajach UE, EOG 1 Szwajcarii oraz panstw, z ktorymi RP
zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, zachowania prawa
lub odmowie prawa do zasitku dla os6b bezrobotnych nabytego w Rzeczypospolitej Polskiej oraz
w innych sprawach dotyczacych koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,

6) sporzadzanie miesigcznych raportdow 0 sytuacji osob poszukujacych pracy do zagranicznych
instytucji wlasciwych,

7) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych informacji z zakresu koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego,

8) wspoélpraca z powiatowym urzedem pracy oraz innymi instytucjami i partnerami w zakresie
koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granica, w szczegdlnosci
wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych okresy zatrudnienia obywateli polskich w bytej NRD
i bylej CRS na podstawie umow i porozumien miedzynarodowych przypadajacych przed 1 grudnia
1991 roku stwierdzajacych okres zatrudnienia za granicg;

10) prowadzenie dziennika korespondencyjnego — prowadzenie rejestru korespondencji
przychodzacej, wychodzacej, w tym wewngtrznego obiegu dokumentow,

11) wykonywanie prac administracyjno - biurowych,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Oddziatu
Terenowego w Lomzy WUP w Biatymstoku, ul. Nowogrodzka 1.
2) Umowa o prace na czas okre$lony do 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Bialymstoku, w rozumieniu przepisow ustawy
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV i list motywacyjny wlasnorecznie podpisany.

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza jest dostepny na
stronie internetowej pod adresem

http://bip.wup.wrotapodlasia.pl/praca_wup/kwestionariusz_osobowy_nabor.htm).

3) Kserokopia dyplomu poswiadczajacego wyksztatcenie.

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane w ogloszeniu
0 naborze doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o$wiadczenie
kandydata o zatrudnieniu wskazujgce datg jego rozpoczecia.

5) Kserokopia dokumentoéw (ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajacych posiadane
umiejetnosci 1 kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy.

6) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych.

7) Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych na podstawie art. 13 ust. 1 i 2, ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych Nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z zalaczonym wzorem.

9) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywanie zadan na
stanowisku referenta.

10) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej w przypadku obywateli, ktorzy moga starac si¢
0 zatrudnienie w mysl art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych. Dokumenty
przedktadane przez obywateli panstw Unii Europejskiej lub innych panstw winny by¢
przetlumaczone na jezyk polski.



http://bip.wup.wrotapodlasia.pl/praca_wup/kwestionariusz_osobowy_nabor.htm

10.

Dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach i dopiskiem Nabér Nr 11/18 na stanowisko Referenta
nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta pod adresem: Wojewodzki Urzad Pracy w Bialymstoku, 15-354
Bialystok, ul. Pogodna 22, pok. 209 w terminie do 28 wrze$nia 2018 r. do godz. 15.30. Za date
doreczenia dokumentéw do Urzedu uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow przez Urzad (data
wplywu do Urzedu).

Aplikacje kandydatow nie zawierajace kompletu dokumentéw lub dostarczone do Urzedu po
wskazanym terminie nie b¢dg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

O miejscu i terminie dalszego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem.

Wojewodzki Urzad Pracy w Bialymstoku nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych zlozonych
i niewykorzystanych w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebrac
osobiscie w Wydziale Organizacji i Kadr WUP w Biatymstoku, pok. 204, przez okres 1 miesigca od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang
Zniszczone.

Bialystok, 18 wrzesnia 2018 r.

Janina Mironowicz
Dyrektor
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku



Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych

Klauzula zgody

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie przez Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku z siedziba ul. Pogodna 22,

15-354 Biatystok moich danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach, w
zakresie z nich wynikajacych, w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w
Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku.

Jestem $wiadoma/y przystugujacego mi prawa do wycofania zgody, jak rowniez faktu, ze wycofanie zgody nie
ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem. Zgode moge odwotac poprzez wystanie maila opatrzonego podpisem kwalifikowanym na adres
ochronadanych@wup.wrotapodlasia.pl lub ztozenie wniosku potwierdzonego profilem zaufanym poprzez
platforme¢ e-PUAP z informacja o jej odwotaniu, w tresci maila wskazg swoje imi¢ i nazwisko, a w tytule

wiadomosci wpiszg Proces rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w
Bialymstoku lub listownie na adres Urzgdu.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis osoby, ktorej dane dotyczg)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust.2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélnego rozporzadzenia o
ochronie danych), informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewo6dzki Urzad Pracy w Bialymstoku ul. Pogodna
22, 15-354 Bialystok, telefon 85 749 72 00, e-mail: sekretariat@wup.wrotapodlasia.pl;

1. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé poprzez
email iod@wup.wrotapodlasia.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony
danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze na
podstawie;

1) art. 6 ust. 1 lit ¢) RODO, w zakresie kategorii danych okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

2) art. 6 ust. 1 lit. a) i/lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO w zakresie pozostatych kategorii.

3. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ osoby zapoznajace si¢ z informacjg o wyniku naboru, ktéra
zostanie opublikowana w BIP WUP w Biatymstoku (imig¢, nazwisko, miejsce zamieszkania).

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji, a po uplywie
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang zniszczone, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa; w przypadku kandydatow ujetych w protokole z naboru, zostana
zarchiwizowane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla WUP w Biatymstoku.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treSci swoich danych, prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia
przetwarzania i prawo do przenoszenia danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie kategorii danych
okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, a konsekwencja niepodania danych
osobowych, bedzie brak mozliwosci udziatu w procedurze naboru. W pozostatym zakresie podanie danych
osobowych jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposob powodujacy zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w
tym rowniez w formie profilowania.
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