POWIATOWY URZAD PRACY
37-100 LANCUT
ul. Pilsudskiego 9
tel.17 225 20 22, 17 225 91 31

1.

OGLOSZENIE nr 2/2019

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Lancucie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Posrednik pracy - stazysta w Dziale Ewidencji i Swiadezen

Nazwa i adres jednostki:
Powiatowy Urzgd Pracy w Lancucie
37-100 Lancut, ul. Pilsudskiego 9

Nazwa stanowiska i miejsce wykonywania pracy:

Nazwa stanowiska: Posrednik pracy - stazysta

Liczba stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: ul. Pilsudskiego 9, 37-100 Lancut

Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej
oraz innych panstw, ktorych obywatelom przystuguje na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze — studia magisterskie prawnicze, administracyjne lub
ekonomiczne;

6) doswiadczenie zawodowe -3 letni staz pracy, w tym 2 letni w Publicznych
Stuzbach Zatrudnienia;

7) znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z pozn. zm.);

8) znajomos$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2018r. poz. 2096 z pdzn.zm.);

9) znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2018r. poz. 1265 z p6zn. zm.);

10) znajomo$¢ ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach przedemerytalnych
(Dz.U. 2z 2017r. poz. 2148 z péZzn.zm.);

11) znajomos¢ ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1270 z p6zn.zm.);

12) znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
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z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych
danych oraz dyrektywy 95/46/WE ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych zwanego RODO,

13) biegla obstuga komputera: srodowisko Microsoft Windows, Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos$é, dokladnosé, zyczliwosé, wysoka
kultura osobista;

2) odpornosc¢ na stres;

3) mile widziane doswiadczenie zwigzane z obslugg klienta;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) udzielanie informacji o ustugach $wiadezonych przez Urzad;

2) udzielanie informacji osobom bezrobotnym dot. $wiadczen przedemerytalnych,
rent 1 emerytur, udostepnianie drukéw, formularzy;

3) wspolpraca z posrednikami i doradcami CAZ, przyjmowanie akt osobowych
bezrobotnych w celu przygotowania ich do zlozenia w ZUS;

4) wspolpraca z pracownikami zajmujgcymi si¢ przygotowywaniem za$wiadczen
i informacji o wyplaconym zasitku dla os6b bezrobotnych ubiegajgcych sie
o $wiadczenie przedemerytalne

5) prowadzenie rejestru prowadzonych spraw;

6) gromadzenie i analiza biezacych przepiséw, wyjasnien, korespondencji, drukow
i formularzy dot. $wiadczen przedemerytalnych, rent i emerytur;

7) udzielanie pomocy bezrobotnym oraz poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia;

8) stala opieka nad osoba bezrobotng lub poszukujgcym pracy w formie
indywidualnej oraz ulatwienie dostgpu do innych form pomocy okreslonych
w ustawie.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy: Praca administracyjno - biurowa
zwigzana zobslugg klienta zewngtrznego, przy monitorze ekranowym przez co
najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy. Zatrudnienie w ramach umowy
o pracg. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzinny tydzien czasu pracy.
Prace wykonuje si¢: od poniedziatku do pigtku od godz. 7.00 do godz. 15.00.

W miesigcu poprzedzajgeym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia  oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lancucie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz staz pracy;
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4)
5)

6)

kserokopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe posiadane kwalifikacje
1 umiejetnoscei;

wypelnione 1 podpisane o$wiadczenie kandydata biorgcego udzial w procesie
rekrutacji;

podpisang zgode na przetwarzanie danych osobowych dla 0so6b ubiegajacych sie
o zatrudnienie w PUP w Lancucie.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy dorgezy¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do 24
czerwea 2019r. do godziny 15.00 na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Lancucie,
ul. Pitsudskiego 9, 37-100 Lancut, [ pigtro, pokoj nr 13 — Sekretariat.

Pozostale informacje:

)
2)
3)

4)

5)

aplikacje niekompletne oraz dorgczone po terminie nie beda rozpatrywane,
wypelniony formularz o$wiadczen kandydata biorgcego udzial w procesie
rekrutacji musi by¢ opatrzony datg i wlasnorgcznie podpisany,

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozvé w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko —Po$rednik pracy - stazysta
w Dziale Ewidencji i Swiadczen nr 2/2019

lista kandydatow spelniajgcych wymagania niezbedne zostanie umieszczona na
stronie internetowej urzedu oraz na tablicy ogloszen, a zakwalifikowani kandydaci
o terminie kolejnego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie,
informacja o koncowych wynikach prowadzonego naboru zostanie umieszczona
na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie Pracy, ul. Pilsudskiego 9, 37-100
Lancut oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

VACIE 2009 oo

(data i podpis Dyrektora Ufzedu)




