DO.111.1.2021

Dyrektor Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Bialymstoku

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
Inspektoraw Wydziale Informacji

w Wojewoddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku

Nabor Nr /21
llos¢ stanowisk: 1

1. Wymagania niezbedne:

1) Spetnienie wymogow kwalifikacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych.

2) Wyksztatcenie wyzsze, mile widziane marketing i zarzgdzanie, ekonomia.

3) Minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe, w tym minimum 6 miesiecy
doswiadczenia zawodowego w jednostkach samorzadu terytorialnego,

4) Znajomos$c¢ zasad dotyczacych realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

5) Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z finansowaniem perspektywy finansowej 2014-
2020.

6) Znajomosc¢ ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw w zakresie
polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020.

7) Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

8) Umiejetnos¢ dobrej komunikacji pisemnej i ustnej, sumiennosc¢ i kreatywnosc.

9) Umiejetnosc¢ efektywnej pracy pod presjg czasu.

10)Bardzo dobra obstuga komputera, w tym pakietu MS Office, Internetu, programéw
graficznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Pozgdana wiedza na temat zagadnieh zwigzanych z regionalnym rynkiem pracy.

2) Znajomosc¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

3) Ogdlna wiedza na temat samorzgdu wojewddztwa i zadan realizowanych przez WUP
w Biatymstoku.

4) Wysoka kultura osobista oraz umiejetno$¢ wspotpracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Inspektora:

1) Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych na temat dostepnych
instrumentéw wsparcia w ramach EFS.

2) Realizowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych na temat inicjatyw i dziatan
urzedu, w tym udzielanie informacji telefonicznej, osobiscie, e-mail, udziat w imprezach
promocyjnych np. targach, imprezach masowych.

3) Opracowywanie i dystrybucja materiatéw informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych
dziatalnosci Urzedu.



4) Opracowywanie i przekazywanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia w

lokalnych serwisach informacyjnych.

5) Sporzadzanie i publikowanie informacji w serwisach internetowych WUP w

Biatymstoku, w tym ustalanie zawartosci, redagowanie tresci, wybor optymalnych
metod i sposobow prezentowania wizerunku Urzedu oraz ich biezgca weryfikacja
i aktualizacja.

6) Organizowanie i prowadzenie biezgcej obstugi kancelaryjnej WUP w Biatymstoku.
7) Prowadzenie dziennika korespondencji — prowadzenie rejestru korespondencji

4.

7.

przychodzgcej, wychodzace;.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca w wymiarze petnego etatu, przy komputerze, wykonywana w siedzibie
pracodawcy w Biatymstoku, ul. Pogodna 22, z wyjazdami stuzbowymi poza siedzibe
pracodawcy na terenie woj. podlaskiego. Pomieszczenie biurowe w budynku
dwupietrowym z winda.

2) Umowa o prace na czas okreslony do 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) List motywacyjny wtasnorecznie podpisany.

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér
kwestionariusza jest dostepny na stronie internetowej pod adresem
http://bip.wup.wrotapodlasia.pl/praca_wup/kwestionariusz_osobowy nabor.htm ).

3) Kopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie.

4) Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych zatrudnienie (Swiadectwa pracy) lub inne
dokumenty potwierdzajgce wymagane w ogtoszeniu o naborze doswiadczenie
zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — oswiadczenie kandydata
o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia.

5) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci i kwalifikacje
wymagane na stanowisku pracy (zaswiadczenia potwierdzajgce udziat w

szkoleniach, kursach, warsztatach).

6) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
0 korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe oraz
posiadaniu nieposzlakowanej opinii. O$wiadczenie jest dostepne na stronie
internetowej pod adresem http://bip.wup.wrotapodlasia.pl/resource/file/download-
file/id.4257/attachment.1).

Dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach i dopiskiem Nabér Nr 1/21 na

stanowisko Inspektora w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Bialymstoku nalezy

przesta¢ pocztg pod adresem: Wojewodzki Urzgd Pracy w Biatymstoku, 15-354



http://bip.wup.wrotapodlasia.pl/praca_wup/kwestionariusz_osobowy_nabor.htm
http://bip.wup.wrotapodlasia.pl/resource/file/download-file/id.4257/attachment.1
http://bip.wup.wrotapodlasia.pl/resource/file/download-file/id.4257/attachment.1

Biatystok, ul. Pogodna 22, pok. 209 w terminie do 7 maja 2021 r. Za date doreczenia
dokumentow do Urzedu uwaza sie date wptywu do Urzedu.

8. Aplikacje kandydatow nie zawierajgce kompletu dokumentow lub dostarczone do Urzedu

9.

10.

po wskazanym terminie nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

O miejscu i terminie dalszego etapu naboru zakwalifikowani kandydaci zostang
powiadomieni poprzez dane kontaktowe wskazane w dokumentach aplikacyjnych.
Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku nie odsyta dokumentow aplikacyjnych
ztozonych i niewykorzystanych w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacii
kandydat moze je odebrac osobiscie w Wydziale Organizacji i Kadr WUP w Biatymstoku,
po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym tel. 85 74 97 251 lub 85 74 97 212, przez okres
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym terminie
dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

Janina Mironowicz
Dyrektor
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku

Biatystok, 27 kwietnia 2021 r.



o

10.

KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust.2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Pracy

w Biatymstoku ul. Pogodna 22, 15-354 Biatystok, telefon 85 749 72 00, e-mail:
sekretariat@wup.wrotapodlasia.pl;

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowac¢ poprzez email iod@wup.wrotapodlasia.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji na
podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. c RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze,

- art. 221 § 1 i 2 Ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .,

-art. 6 ust. 1, 34, art. 13 ust. 2b Ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008 r.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg — nie dotyczy.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres zwigzany z prowadzeniem
rekrutacji, a po jej zakonczeniu:

— w przypadku kandydatow, ktérych dane zostaty ujete w protokole z naboru — przez
okres zwigzany z archiwizowaniem dokumentow okreslony w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt WUP w Biatymstoku,

- w przypadku pozostatych kandydatow biorgcych udziat w rekrutacji — przez okres
jednego miesigca od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych, prawo zgdania ich sprostowania
oraz zgdania ograniczenia ich przetwarzania.

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

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym
pozwalajgcym na realizacje celu, o ktérym mowa w pkt 3.

Pani/Pana dane nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania.
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