POWIATOWY URZAD PRACY
W LEZAJSKU ‘
ul. Mickiewicza 56. 37-300 Lei:a;?kl
tel./fax 17 240 67 20/ 17 240 67 ,EE:
NIP 816-11-20-216 REGON 690690852 - .
L, Lezajsk, dn. 14 listopada 2019r.

(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Powiatowego Urze¢du Pracy w Lezajsku

oglasza nabodr na wolne stanowisko pracy

ds. kancelaryjnych i obslugi klientow

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub biegta znajomosc jezyka polskiego, petna zdolnosé
do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych, brak
prawomocnego wyroku skazujgcego za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) nieposzlakowana opinia,

c) wyksztalcenie wyzsze,

d) co najmniej roczny staz pracy na stanowisku do spraw obstugi klientow
i kancelarii w jednostkach administracji publiczne;j.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustawy ,,O promocji zatrudnienia i instrumentach rynku pracy”,

b) znajomosé¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

¢) znajomos$¢ przepiséw Kodeksu pracy w szczegdlnosci dot. sposobu
rozwigzania stosunku pracy,

d) biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office) i urzadzen
biurowych (fax, skaner, drukarka, ksero),

e) wysoki poziom komunikatywnosci.

3. Zakres wykonywanych zadan:

a) pomoc w aktywizacji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy poprzez
informowanie o aktualnych ustugach i instrumentach rynku pracy,

b) obsluga kancelaryjna urzgdu,

c) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej w wersji papierowej
i elektronicznej (w systemie ,,el-dok™),

d) wydawanie stosowanych w urzgdzie formularzy,

e) prowadzenie rejestru prawa miejscowego (zarzagdzen Dyrektora PUP
w Lezajsku oraz uchwat),

f) dorgczanie korespondencji do sekretariatu,

g) obstuga wnioskéw o przyznanie prawa do zasitku dla bezrobotnych po pracy
Za granicg.
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4. Warunki pracy na stanowisku:
a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, nie pozniej niz w okresie do
3 miesigcy od rozstrzygnigcia konkursu, pierwsza umowa o pracg na
stanowisku urzedniczym na okres 6 miesiecy; po pozytywnej ocenie okresowej
pracownika kolejna umowa o prace,
b) wynagrodzenie zgodne z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,
placa zasadnicza nie nizsza niz 2 250,00 zl,
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia konkursu wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych przekroczyl 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku,
¢) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie
o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych, oswiadczenie o korzystaniu z peni
praw publicznych - wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku,
d) uwierzytelnione kserokopie:
- $wiadectw pracy lub oryginat zaswiadczenia o zatrudnieniu,
- dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
e) list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o0 ochronie danych) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu w zamknigte]
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko do spraw kancelaryjnych i obstugi klientow™.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna
telefonicznie.

Termin skladania dokumentéw uplywa z dniem 25 listopada 2019r. do godziny 15:00.
Aplikacje, ktore wplyng po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP urzgdu oraz na tablicy
ogloszen obok sekretariatu.

Dane dotyczace imienia i nazwiska kandydata oraz jego adres zamieszkania stanowig
informacj¢ publiczna.
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