Powiatowy Urzad Pracy
w Katowicach

&

URZAD PRACY

Katowice, dnia 07.11.2025 .

P.111.3.1.2025.AJ

Dyrektor PUP w Katowicach
ul. Pospiecha 14
40-852 Katowice

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Specjalista ds. rejestracji
Dziat rejestracji i Swiadczen

Warunki Pracy:

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

miejsce pracy: Katowice ul. Po$piecha 14, w budynku jest winda

praca: przy komputerze, wymagajgca samodzielno$ci

swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia:

w miesigcu pazdzierniku 2025 r. wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Katowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit ponizej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Specjalista ds. rejestracji:
¢ Rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
e Rejestracje pierwszorazowe, rejestracje kolejne.
e Sprawdzanie w bazie danych czy osoba, ktéra zgtosita sie do rejestracji nie figuruje w ewidencji bezrobotnych lub
ewidencji poszukujgcych pracy.
Wprowadzanie informacji o osobie rejestrujgcej sie do bazy danych.
Zapoznanie bezrobotnego i poszukujgcego pracy z oswiadczeniem zawartym w karcie rejestracyjnej
Ustalanie statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy i przygotowywanie wtasciwych decyzji.
Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze zgtoszeniem do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczeh spotecznych oséb
bezrobotnych i cztonkdw ich rodzin, wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z wyrejestrowaniem z ubezpieczen oraz
prowadzenie niezbednej dokumentaciji.
o Wspodidziatanie z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan.
e Udzielanie informacji, wyjasnien z zakresu przepiséw regulujgcych dziatalnos¢ urzedu oraz podstawowych praw
i obowigzkéw osob bezrobotnych wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw.
¢  Przygotowywanie zaswiadczen dla oséb bezrobotnych.
e Zapoznanie sie przepisami zamieszczanymi na stronie intranetowe;.

2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):
e wyksztalcenie: Srednie (preferowany kierunek ekonomiczny lub administracyjny) lub wyzsze
e staz pracy:
a. przy wyksztatceniu wyzszym - minimum roczny staz pracy,
b. przy wyksztatceniu $rednim — minimum dwuletni staz pracy.
znajomos¢ ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
znajomos$¢ Kodeksu Pracy,
znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
znajomosc¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowtnego,
znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
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e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia.

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

e umiejetnosc¢ obstugi komputera pakietu MS Office, komunikatywnos$¢, samodzielnos¢, umiejetno$¢ sprawnej organizaciji
pracy, odpornosc¢ na stres, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista, doswiadczenie zawodowe w publicznych stuzbach
zatrudnienia, znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyijny,

kserokopie dyplomow, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce wymagany staz pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach,

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

oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (wg wzoru udostepnionego

na stronie BIP),

e oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej bgdz o profilu prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP),

e  kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP),

e osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosg¢,

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

e o o o o o o

5. Termin i miejsce skltadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze podawczym do dnia 20.11.2025r.
pod adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach
ul. Pospiecha 14
40-852 Katowice
z dopiskiem ,,Konkurs P.111.3.1.2025.AJ oferta pracy na stanowisko: specjalista ds. rejestracji”

/wpisac nazwe stanowiskal

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: tel. 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, spetniajgcych 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 os6b 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.

Ewa Klekot
Dyrektor
PUP w Katowicach
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