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PO.111.2.2025          Lubaczó� w, dnia 24 lutegó 2025 r.

Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze

 Pówiatówy Urząd Pracy w Lubaczówie, ul. Tadeusza Kós�ciuszki 141, 37-600 Lubaczó� w, 

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

pup@puplubaczów.pl, ógłasza nabó� r na wólne stanówiskó urzędnicze:

Specjalista ds. ewidencji i świadczeń

Infórmacja 
ó warunkach na 

danym stanówisku 
pracy

1. Praca administracyjnó-biurówa.
2. Praca w Dziale Ewidencji, Ś7wiadczen�  i Infórmacji.
3. Pełny wymiar czasu pracy.
4. Praca z mónitórem ekranówym kómputera pówyz8ej 4 gódzin 

dziennie.
5. Obsługa urządzen�  biurówych.

Data ógłószenia 
nabóru

24 luty 2025 r.

Termin składania 
dókumentó� w

do dnia 6 marca 2025 r.

Wymagania 
niezbędne

1. Pósiadanie óbywatelstwa pólskiegó lub óbywatelstwa innegó 
pan� stwa  Unii  Európejskiej  niz8  Pólska  lub  innegó  pan� stwa, 
któ� regó óbywatelóm na pódstawie umó� w międzynaródówych 
lub przepisó� w prawa wspó� lnótówegó przysługuje prawó dó 
pódjęcia zatrudnienia na terytórium Rzeczypóspólitej Pólskiej. 

2. Pósiadanie  pełnej  zdólnós�ci  dó  czynnós�ci  prawnych  óraz 
kórzystanie z pełni praw publicznych.

3. Osóba  ubiegająca  się  ó  zatrudnienie  nie  móz8e  byc�  skazana 
prawómócnym  wyrókiem  sądu  za  umys�lne  przestępstwó 
s�cigane  z  óskarz8enia  publicznegó lub umys�lne  przestępstwó 
skarbówe.

4. Wykształcenie wyz8sze (ukón� czóne studia wyz8sze pierwszegó 
lub drugiegó  stópnia  lub  jednólite  studia  magisterskie 
prówadzóne przez uczelnię uprawnióną dó ich prówadzenia) 
– preferówane wykształcenie administracyjne.

5. Dós�wiadczenie zawódówe: rók staz8u pracy.
6. Znajómós�c� przepisó� w:

https://lubaczow.praca.gov.pl/
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 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. ó prómócji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy,

 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.  Kódeks póstępówania 
administracyjnegó,

 Rózpórządzenia Ministra Pracy i Pólityki Śpółecznej z dnia 
14 kwietnia  2020 r.  w sprawie rejestracji  bezróbótnych 
i pószukujących pracy,

 Rózpórządzenie Ministra Pracy i Pólityki Śpółecznej z dnia 
18  sierpnia  2009  r.  w  sprawie  szczegó� łówegó  trybu 
przyznawania  zasiłku  dla bezróbótnych,  stypendium 
i dódatku aktywizacyjnegó.

Wymagania 
dódatkówe

1. Umiejętnós�ci  praktyczne:  Obsługa  kómputera  (LibreOffice  – 
pakiet biurówy, Internet), óbsługa urządzen�  biurówych.

2. Dyspózycyjnós�c�:  gótówós�c�  dó  wyjazdó� w  słuz8bówych 
(szkólenia, kónferencje).

Zakres 
wykónywanych 

zadan�  na 
stanówisku 

1. Obówiązki pódstawówe:
-  Obsługa  fórmalna  ósó� b:  bezróbótnych,  pószukujących  pracy, 
ódbywających  staz8 ,  ódbywających  szkólenie,  przygótówanie 
zawódówe  dórósłych,  uczestnikó� w  studió� w  pódyplómówych, 
któ� rym  zóstałó  przyznane  dófinansówanie  kósztó� w  studió� w 
pódyplómówych,  w  zakresie:  przyjmówania  zas�wiadczen� , 
ós�wiadczen� , wnióskó� w dótyczących zmian sytuacji bezróbótnych, 
pószukujących  pracy  óraz  biez8ące  nanószenie  tych  zmian 
dó prógramu Śyriusz ŚTD i dó kart rejestracyjnych, dókónywanie 
zgłószen�  ósó� b  bezróbótnych  dó  ubezpieczen�  spółecznych 
i zdrówótnych, wyrejestrówan�  i wszelkich zmian w dókumentach 
zgłószeniówych dó ZUŚ.
 Prówadzenie  spraw  z  zakresu  przyznawania  dódatkó� w 

aktywizacyjnych.
 Prówadzenie  spraw  z  zakresu  przyznawania  stypendium 

z tytułu pódjęcia nauki przez bezróbótnegó.
 Prówadzenie spraw dótyczących s�wiadczen�  integracyjnych.
 Śprawdzanie  pód  względem  merytórycznym  zgódnós�ci 

wydrukó� w list pró� bnych i list głó� wnych dótyczących wypłat 
przyznanych  zasiłkó� w,  stypendió� w,  dódatkó� w 
aktywizacyjnych.

 Udzielanie  ódpówiedzi  na  wnióski  i  pisma  w  zakresie 
infórmówania  jednóstek  zewnętrznych  ó  ósóbach 
zarejestrówanych w urzędzie.

 Udzielanie  infórmacji  i  wyjas�nien�  z  zakresu:  działan�  
pówiatówegó  urzędu  pracy,  pódstawówych  praw 
i óbówiązkó� w bezróbótnych i pószukujących pracy, przepisó� w 
ustawy ó prómócji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.



2. Obówiązki nieregularne:
 Rejestracja  ósó� b  bezróbótnych  i  pószukujących  pracy: 

przyjmówanie  niezbędnych  dókumentó� w  w  celu  ustalenia 
statusu  bezróbótnegó,  statusu  pószukującegó  pracy,  prawa 
dó zasiłku.

 Na pódstawie zebranych w sprawie dówódó� w, przygótówanie 
prójektu stósównych zawiadómien� , póstanówien� , decyzji.

Infórmacja 
ó wskaz�niku 

zatrudnienia ósó� b 
niepełnósprawnych

W  miesiącu  póprzedzającym  datę  upublicznienia  ógłószenia 
wskaz�nik zatrudnienia ósó� b niepełnósprawnych w Pówiatówym 
Urzędzie Pracy w Lubaczówie,  w rózumieniu przepisó� w ustawy 
ó rehabilitacji  zawódówej  i spółecznej  óraz  zatrudnianiu  ósó� b 
niepełnósprawnych, był wyz8szy niz8  6 %.

Wymagane 
dókumenty

1. List mótywacyjny.
2. CV z dókładnym ópisem przebiegu pracy zawódówej.
3. Oryginał  kwestiónariusza  ósóbówegó  dla  ósóby  ubiegającej 

się ó zatrudnienie (załącznik nr 1).
4. Kserókópie  dókumentó� w  pótwierdzających  wykształcenie 

i kwalifikacje  zawódówe  (pós�wiadczóne  przez  kandydata 
za zgódnós�c� z óryginałem).

5. Os�wiadczenia kandydata:
• ó  braku  skazania  prawómócnym  wyrókiem  sądu 

za umys�lne  przestępstwó  s�cigane  z  óskarz8enia 
publicznegó lub umys�lne przestępstwó skarbówe,

• ó  pósiadaniu  pełnej  zdólnós�ci  dó  czynnós�ci  prawnych 
i ó kórzystaniu z pełni praw publicznych,

• ós�wiadczenie  kandydata,  z8e  w  przypadku  wybóru  jegó 
óferty  zóbówiązuje  się  nie  wykónywac�  zajęc� 
pózóstających w sprzecznós�ci lub związanych z zajęciami, 
któ� re  wykónuje  w  ramach  óbówiązkó� w  słuz8bówych, 
wywółujących  uzasadnióne  pódejrzenie  ó  strónniczós�c� 
lub interesównós�c�  óraz zajęc�  sprzecznych z óbówiązkami 
wynikającymi z ustawy (załącznik nr 2).

6. Os�wiadczenie ó  zapóznaniu  się  z  tres�cią  klauzuli 
infórmacyjnej ó przetwarzaniu danych ósóbówych załączónej 
dó ógłószenia ó nabórze (załącznik nr 3).

7. Inne  dókumenty  ó  pósiadanych  kwalifikacjach 
i umiejętnós�ciach.

Miejsce składania 
dókumentó� w

Wymagane  dókumenty  aplikacyjne  winny  byc�  ópatrzóne 
własnóręcznym  pódpisem  i  złóz8óne  ósóbis�cie  lub  dóręczóne 
listównie, w terminie  do dnia 6 marca 2025 r. do godz. 15³⁰ 
na adres:  Pówiatówy  Urząd  Pracy  w Lubaczówie,  ul.  Tadeusza 
Kós�ciuszki  141,  37-600  Lubaczó� w,  pók.  nr  200  (sekretariat) 
w zaklejónej kópercie z dópiskiem „Nabó� r  na wólne stanówiskó 
urzędnicze  -  Śpecjalista  ds.  ewidencji  i  s�wiadczen�  w  Dziale 
Ewidencji, Ś7wiadczen�  i Infórmacji” z pódanym adresem nadawcy.



Uwagi Aplikacje, któ� re wpłyną pó wyz8ej ókres� lónym terminie (decyduje 
data wpływu dó sekretariatu urzędu) nie będą rózpatrywane.
Z  Regulaminem  nabóru  móz8na  zapóznac�  się  na  strónie 
internetówej  http://pup.lubaczów.ibip.pl     lub w pókójach nr 204 
i  211 w Pówiatówym Urzędzie Pracy w Lubaczówie.
Dódatkówe  infórmacje  móz8na  uzyskac�  pód  nr  telefónu  (0-16) 
632-08-51, 632-08-52; wew. 274 i 278.
Infórmacja  ó  wyniku  nabóru  będzie  umieszczóna  na  strónie 
internetówej  Biuletynu  Infórmacji  Publicznej 
http://pup.lubaczów.ibip.pl,  óraz  na  tablicy  infórmacyjnej 
w siedzibie  urzędu  przez  ókres  có  najmniej  3  miesięcy 
pó zakón� czónym nabórze.

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy
w Lubaczowie

mgr inż. Marek Hadel
/podpisano elektronicznie/

Załączniki:
1. Kwestionariusz osobowy.
2. Oświadczenie kandydata biorącego udział w procesie rekrutacji.
3. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.
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