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P0.111.2.2025

POWIATOWY URZAD PRACY

W LUBACZOWIE
ul. Tadeusza Kosciuszki 141 tel.: (16)632 13 86
37-600 Lubaczow (16) 632 08 51
e-mail: pup@puplubaczow.pl (16) 632 08 52

https://lubaczow.praca.gov.pl faks: wew. 250

Lubaczdw, dnia 24 lutego 2025 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Powiatowy Urzad Pracy w Lubaczowie, ul. Tadeusza Kosciuszki 141, 37-600 Lubaczow,

tel. 16 6321386, 632-08-51, 632-08-52, https://lubaczow.praca.gov.pl, e-mail:

pup@puplubaczow.pl, ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. ewidencji i Swiadczen

Informacja 1. Praca administracyjno-biurowa.
owarunkachna | 2. Pracaw Dziale Ewidencji, Swiadczen i Informacji.
danym stanowisku | 3. Pelny wymiar czasu pracy.
pracy 4. Praca z monitorem ekranowym komputera powyzej 4 godzin
dziennie.
5. Obstuga urzadzen biurowych.
Data ogtoszenia | 24 luty 2025 r.
naboru
Termin skladania | do dnia 6 marca 2025r.
dokumentéw
Wymagania 1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego
niezbedne panstwa Unii Europejskiej niz Polska lub innego panstwa,

ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepis6w prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
Posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnoSci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych.

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie nie moze by¢ skazana
prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze (ukonczone studia wyzsze pierwszego
lub drugiego lub jednolite studia magisterskie
prowadzone przez uczelnie uprawniong do ich prowadzenia)

stopnia

- preferowane wyksztalcenie administracyjne.
Doswiadczenie zawodowe: rok stazu pracy.
Znajomos¢ przepisow:



https://lubaczow.praca.gov.pl/
mailto:pup@puplubaczow.pl

— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,

— Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 kwietnia 2020 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
18 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowego trybu
przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium
i dodatku aktywizacyjnego.

Wymagania 1. Umiejetno$ci praktyczne: Obstuga komputera (LibreOffice -
dodatkowe pakiet biurowy, Internet), obstuga urzadzen biurowych.
2. Dyspozycyjnos$é: gotowos¢ do wyjazdéw  stuzbowych
(szkolenia, konferencje).
Zakres 1. Obowiazki podstawowe:
wykonywanych | - Obstuga formalna oséb: bezrobotnych, poszukujacych pracy,
zadan na odbywajacych staz, odbywajgcych szkolenie, przygotowanie
stanowisku

zawodowe dorostych, uczestnikow studiéw podyplomowych,
ktérym zostato przyznane dofinansowanie kosztéow studidw
podyplomowych, w zakresie: przyjmowania zaswiadczen,
o$wiadczen, wnioskow dotyczacych zmian sytuacji bezrobotnych,
poszukujacych pracy oraz biezgce nanoszenie tych zmian
do programu Syriusz STD i do kart rejestracyjnych, dokonywanie
zgloszenn o0séb bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych, wyrejestrowan i wszelkich zmian w dokumentach

zgtoszeniowych do ZUS.

— Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania dodatkéow
aktywizacyjnych.

— Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendium
z tytutu podjecia nauki przez bezrobotnego.

— Prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen integracyjnych.

— Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnoSci
wydrukéw list prébnych i list gtéwnych dotyczacych wyptat
przyznanych zasitkéw, stypendiow, dodatkow
aktywizacyjnych.

— Udzielanie odpowiedzi na wnioski i pisma w zakresie
informowania  jednostek  zewnetrznych o  osobach
zarejestrowanych w urzedzie.

— Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu: dziatan
powiatowego  urzedu pracy, podstawowych  praw
i obowigzkdw bezrobotnych i poszukujacych pracy, przepiséw
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.




2. Obowigzki nieregularne:

— Rejestracja o0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy:
przyjmowanie niezbednych dokumentéw w celu ustalenia
statusu bezrobotnego, statusu poszukujacego pracy, prawa
do zasitku.

— Na podstawie zebranych w sprawie dowodéw, przygotowanie
projektu stosownych zawiadomien, postanowien, decyzji.

Informacja
o wskazniku
zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Lubaczowie, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane
dokumenty

1. List motywacyjny.

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem).

5. Os$wiadczenia kandydata:

* o0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyS$lne  przestepstwo  Scigane z  oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

* oSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego
oferty zobowigzuje sie nie wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢
lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy (zatgcznik nr 2).

6. OSwiadczenie o zapoznaniu sie z treScia Kklauzuli
informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych zataczonej
do ogtoszenia o naborze (zatgcznik nr 3).

7. Inne dokumenty 0 posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

Miejsce sktadania
dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem i ztozone osobiScie lub doreczone
listownie, w terminie do dnia 6 marca 2025 r. do godz. 153°
na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Lubaczowie, ul. Tadeusza
Kosciuszki 141, 37-600 Lubaczéw, pok. nr 200 (sekretariat)
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze - Specjalista ds. ewidencji i $wiadczen w Dziale
Ewidencji, Swiadczen i Informacji” z podanym adresem nadawcy.




Uwagi

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje
data wptywu do sekretariatu urzedu) nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie na stronie
internetowej http://pup.lubaczow.ibip.pl lub w pokojach nr 204
i 211 w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaczowie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (0-16)
632-08-51, 632-08-52; wew. 2741 278.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://pup.lubaczow.ibip.pl, oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy
po zakonczonym naborze.

Zakaczniki:

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

Elektronicznie .
M a re k ,p\)/loacrlglisanfi plrzez W Lub aczowie
mgr inz. Marek Hadel

Hadel
Data: 2025.02.24
H a d e 09:24:10 +01'00"
/podpisano elektronicznie/

1. Kwestionariusz osobowy.
2. Oswiadczenie kandydata biorgcego udzial w procesie rekrutacji.
3. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.
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