OP.111.3.2022.A).1 Katowice, 14.04.2022 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Pospiecha 14
40-852 Katowice

poszukuje kandydatow na stanowisko:

Starszy referent

(Referat ds. obstugi prawnej i kadr)

Warunki Pracy:

— liczba lub wymiar etatéw: 1 (umowa o prace na czas okreslony)

— miejsce pracy: Katowice ul. Pospiecha 14, w budynku jest winda

— praca: przy komputerze, wymagajgca samodzielnosci

— swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia:

w miesigcu marcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s8b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przygotowywanie:

-projektéw postanowien i decyzji administracyjnych dotyczacych statusu oséb bezrobotnych, prawa
do zasitku oraz innych swiadczen wyptacanych na podstawie ustawy z dnia 20.04.2004 r., o promogji
zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy,

-dokumentacji dotyczacej odwotan od decyzji administracyjnych oraz zazalen od postanowien
administracyjnych celem przekazania do organu Il instancji.

Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z windykacjg nienaleznie pobranych swiadczen:
-wydawanie decyzji zobowigzujgcych do zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen pienieznych,

- przygotowywanie upomnien, tytutéw wykonawczych,

-wydawanie decyzji o roztozeniu lub odmowie roztozenia nienaleznie pobranego sSwiadczenia na raty,

o odroczeniu terminu ptatnosci, o umorzeniu nienaleznie pobranego swiadczenia,

-kontrola dokonywanych wptat.

Prowadzenie:
-korespondencji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych dot. zwrotu $wiadczen,

-korespondencji z Urzedami Skarbowymi w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen.

Prowadzenie spraw dotyczgcych skarg i wnioskéw.



2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

wyksztatcenie: wyzsze kierunek prawo

staz pracy: - nie dotyczy

- znajomosc¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

- znajomosc¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

- znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym

- znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych

- znajomosc¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

- znajomosc¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
- obywatelstwo polskie

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

- nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan):

- znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, ukoriczone szkolenia w zakresie
ochrony danych osobowych

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- komunikatywnos$¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, skrupulatnos$é, kreatywnos¢, odpornosé
na stres, rzetelnos$¢ i doktadnosé w wykonywanych zadaniach,

- wysoka kultura osobista.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopie dyplomoéw, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
d) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajacy wymagany staz pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, stazach

f) oswiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

g) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji

(wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

h) oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)
i) kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

j) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych s3 obowigzane do ztoienia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢
k) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP).



5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy skftada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze
podawczym do dnia 25.04.2022 r.
Pod adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach
ul. Po$piecha 14
40-852 Katowice
z dopiskiem ,,Konkurs OP.111.3.2022.A)
oferta pracy na stanowisko Starszy referent”
/wpisac nazwe stanowiska/

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pospiecha 14.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespetniajgce wymagan formalnych nie
bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Dodatkowe informacje: te. 32 4798514, 32 4798515

Dodatkowo informujemy:

Art. 13a Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych :

1. W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszedstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie osdb, o ktérych mowa w ust. 1.

DYREKTOR
Iwona Wozniak - Bagiriska



