Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 7/05 
Dyrektora PUP w Sokółce

z dnia 15.11.2005r.
Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Sokółce ogłasza konkurs na stanowisko: starszego referenta w Dziale Ewidencji i Świadczeń

nazwa stanowiska pracy

1. OPIS STANOWISKA: 

a) Wymiar etatu:   pełny

b) Ilość etatów:     2

c) Podstawowe obowiązki:

· Obsługa bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasiłku

· Obsługa programu PULS 

· Obsługa programu Płatnik

2. WYKSZTAŁCENIE

· wyższe magisterskie: ekonomiczne

3. WYMAGANIA: 

a) wymagania konieczne: 
· wykształcenie wyższe magisterskie: ekonomiczne,

· biegła znajomość obsługi komputera, w tym pakietu MS OFFICE, programu PULS, Płatnik,

· znajomość ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

· znajomość instrukcji kancelaryjnej,

· doświadczenie zawodowe w publicznych służbach zatrudnienia.

a) wymagania pożądane:
· umiejętność pracy w zespole 

· umiejętność radzenia sobie ze stresem, 

· rzetelność, 

· dyspozycyjność, 

· dobra organizacja pracy i samodzielność,

· komunikatywność, kultura pracy i kultura osobista,

· dokładność, staranność, obowiązkowość.

3.WYMAGANE DOKUMENTY:

a) CV i list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania się o to stanowisko,

b) kwestionariusz osobowy (Zał. Nr 1)

c) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie (Zał. Nr 2),

d) kopie pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,

e) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz kopie zaświadczeń ukończonych kursów i szkoleń,

f) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

g) kopie świadectw pracy i inne dokumenty potwierdzające staż pracy.

Dokumenty należy składać: osobiście - w sekretariacie Powiatowego Urzędu Pracy w Sokółce, ul. Kryńska 40, pok. Nr 18, do dnia 30 listopada 2005r., do godziny 10.00, lub drogą pocztową na adres: Powiatowy Urząd Pracy w Sokółce, ul. Kryńska 40, 16 – 100 Sokółka. Koperta z ofertą powinna być zaklejona i zawierać napis: Konkurs na stanowisko starszego referenta w Dziale Ewidencji i Świadczeń.

Wszelkich informacji na temat konkursu udziela Pani Urszula Kułak, tel. (085) 711 56 46, wew. 17, pokój 23.







DYREKTOR URZĘDU








inż.. Mirosław Biernacki

