OP.111.2.2023.AJ Katowice, 03.03.2023 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

poszukuje kandydatow na stanowisko:

Specjalista ds. ewidencji i Swiadczen

(Dziat ds. ewidencji i $wiadczen)

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 lutym 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0so6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- SPECJALISTY DS. EWIDENCII | SWIADCZEN
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©

Przygotowywanie decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, utracie prawa lub wstrzymania prawa
do swiadczen przyznawanych na podstawie obowigzujgcych przepisow.
Przygotowywanie decyzji o statusie bezrobotnego.
Przekazywanie dyspozycji o wyptacie $wiadczen do miejsca wyptat zasitkdw.
Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnego.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zgtoszeniem do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych o0séb bezrobotnych i cztonkdéw ich rodzin, wykonywanie obowigzkéw zwigzanych
z wyrejestrowaniem z ubezpieczen oraz prowadzenie niezbednej dokumentaciji.
Wspdtdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan:
a) posrednictwa pracy
b) przekazywania akt z archiwum i do archiwum.
Udzielanie informacji, wyjasnien z zakresu przepiséw prawnych regulujgcych dziatalnos¢ urzedu oraz
podstawowych praw i obowigzkdw o0sdb bezrobotnych wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Wytgczanie bezrobotnych i poszukujacych pracy z ewidencji:
a) prawidtowe przygotowanie dokumentacji bezrobotnych i poszukujgcych pracy celem przekazania
do archiwum.
Sporzgdzanie i wydawanie informacji o osiggnietych dochodach (formularz PIT-11).



10. Wdrazanie Europejskiego Funduszu Spotecznego zgodnie z wykonywanymi zadaniami wynikajacymi
z zakresu czynnosci.
11. Zapoznawanie sie z przepisami umieszczonymi na stronie intranetowe;j.

Szczegodlne prawa i obowigzki, kontrola

Zakres praw i obowigzkéw wynika z przepisdw prawa obowigzujacych pracownikéw urzeddéw pracy.
Wykonywane zadania na stanowisku podlegajg kontroli biezgcej pod wzgledem formalnym
i merytorycznym.

Pracownik na danym stanowisku moze wykonywaé inne zadania zlecone przez bezposredniego
przetozonego.

Ocena samodzielnosci stanowiska

Na stanowisku wymagana jest samodzielnos¢ przy wykonywaniu zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

o wyksztatcenie: wyzsze

e staz pracy: - 3 lata stazu pracy

e znajomos¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

e znajomos¢ Kodeksu pracy

e znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

e znajomosc przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego

e znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym

e znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

e znajomosc¢ ustawy o samorzgdzie gminnym

e niekaralnos¢

e obywatelstwo polskie

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e nieposzlakowana opinia

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan):
Obstuga komputera — pakiet MS Office, komunikatywno$é, samodzielno$é, umiejetnos¢ sprawne;j
organizacji pracy.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopie dyploméw, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

d) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgcy wymagany staz pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, stazach

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

g) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw 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, ktore zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych s obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé

k) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP).

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze
podawczym do dnia 14.03.2023 r.
Pod adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach
ul. Pospiecha 14
40-852 Katowice
z dopiskiem ,,Konkurs OP.111.2.2023.A)
oferta pracy na stanowisko: specjalista ds. ewidencji i Swiadczen”
/wpisac nazwe stanowiska/

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

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespetniajgce wymagan formalnych nie beda
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 kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

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

DYREKTOR

Iwona Wozniak - Baginska



