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URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy
w Katowicach

Katowice, dnia 16.01.2026 .

P.111.1.1.2026.AJ

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

poszukuje osoby na stanowisko:
Specjalista/Specjalistka do spraw programéow
Dziat przedsigbiorczosci i zatrudnienia

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

Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie - umowa o prace,

wynagrodzenie zasadnicze od 5.040 zt brutto,

dodatek w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
premie uznaniowe,

dodatki motywacyjne,

nagrody z funduszu nagrod,

dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka",

nagrody jubileuszowe,

$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

ruchomy czas pracy - mozliwo$¢ rozpoczecia pracy pomiedzy 7:00 a 8:00,
dofinansowanie zakupu okularow i soczewek kontaktowych,

mozliwos$¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK),
rozwoj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach i kursach.

Wskaznik zatrudnienia:
w miesigcu grudniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Katowicach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit

ponizej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Specjalista/Specjalistka do spraw programow:
1. Obstuga i realizacja programéw rynku pracy finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
2. Udzielanie informacji o zasadach i warunkach organizacji form pomocy skierowanych do oséb zarejestrowanych, w tym
0s6b niepetnosprawnych oraz pracodawcéw lub przedsiebiorcow oraz realizacja zadan z zakresu aktywizacji zawodowe;j
0s0b zarejestrowanych w zakresie nastepujacych form pomocy:

b)

przyznawania jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j,

przyznawania jednorazowo $rodkéw na zatozenie spétdzielni socjalnej lub przystgpienie do spdétdzielni socjalnej,
refundac;ji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

przyznawania ,grantu” na utworzenie stanowiska pracy zdalnej w rozumieniu art. 678 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy,

przyznawania spotdzielni socjalnej jednorazowo $rodkéw na utworzenie stanowiska pracy,

przyznawania spotdzielni socjalnej srodkéw na finansowanie kosztéw wynagrodzenia,

zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;j,

przyznawania osobie niepetnosprawnej srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo dziatalnosci
w formie spotdzielni socjalnej ze srodkéw PFRON,
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i) zwrotu kosztow zatrudnienia pracownikdw pomagajgcych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy w zakresie
czynnosci utatwiajgcych komunikowanie sie z otoczeniem, a takze czynnosci niemozliwych lub trudnych do
samodzielnego wykonywania przez pracownika niepetnosprawnego na stanowisku pracy,

i) szkolenia pracownikéw pomagajgcych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy,

k) zwrotu kosztéw adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb osdéb niepetnosprawnych, w szczegdlnosci
poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub istniejgcych stanowisk pracy dla tych oséb, stosownie do
potrzeb wynikajgcych z ich niepetnosprawnosci,

I) zwrotu kosztéw adaptacji lub nabycia urzgdzen ufatwiajgcych osobie niepetnosprawnej wykonywanie pracy
lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy,

m) przyznawania spoétdzielni socjalnej jednorazowo Srodkéw na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanej osoby
niepetnosprawnej,

n) przyznanie spotdzielni socjalnej srodkdw na finansowanie kosztéw wynagrodzenia dla zatrudnionej skierowanej osoby
niepetnosprawne;j,

Obstuga osob zarejestrowanych w zakresie realizowanych form pomocy.

Obstuga wnioskodawcow w zakresie realizowanych form pomocy.

Przyjecie, analiza i realizacja wnioskdéw w zakresie realizowanych form pomocy.

Przygotowywanie i podpisywanie uméw w zakresie realizowanych form pomocy.

Prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie realizowanych form pomocy.

Przygotowywanie dokumentacji do oceny efektywnosci realizowanych programoéw.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz merytorycznym dokumentéw przekazywanych do Referatu

finansowo-ksiegowego.

. Biezgcy monitoring oraz prowadzenie i sprawdzanie dokumentacji przekazanej w zakresie zawartych uméw w ramach

realizowanych form pomocy.

Udziat w posiedzeniach komisji opiniujgcej wnioski o dofinansowanie, przyznanie jednorazowo $rodkéw na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej, na zatozenie spoétdzielni socjalnej lub przystagpienie do spétdzielni socjalne;.

Wdrazanie Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus zgodnie z wykonywanymi zadaniami wynikajgcymi z zakresu
CZynnosci.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki.

Wydawanie zaswiadczenh w zakresie udzielonej pomocy publiczne;.

Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;j.

Obstuga bazy danych w systemie informatycznym, wprowadzanie danych do systemu komputerowego SYRIUSZ, eDOK.
Archiwizacja dokumentéw.

Zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Przeprowadzanie wizyt monitoringowych w zakresie realizowanych form pomocy skierowanych do oséb zarejestrowanych
oraz pracodawcow lub przedsiebiorcéw.

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

wyksztatcenie: wyzsze, preferowane w specjalnosciach: prawo, administracja, socjologia, ekonomia, rachunkowosg¢,
zarzgdzanie i marketing, filologia polska,

staz pracy: rok pracy w zakresie przygotowania, realizacji i oceniania realizacji programoéw rynku pracy,
znajomo$¢ ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomos¢ ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy Prawo przedsigbiorcow,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan):
obstuga komputera — pakiet MS Office, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, umiejetnos¢ sprawnej
organizacji pracy na stanowisku pracy, kreatywno$¢, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosc.

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),

oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej (wg
wzoru udostepnionego na stronie BIP),
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e os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP),

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

e o0soby, ktére 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 potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢,

Zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia nalezy podpisaé odrecznie.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie do dnia 26.01.2026 r. z dopiskiem
»Konkurs P.111.1.1.2026.AJ oferta pracy na stanowisko: Specjalista/Specjalistka do spraw programoéw”:

e w biurze podawczym tut. Urzedu, w godzinach od 7:30 do 15:30,

e drogg pocztowg na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach, ul. Pospiecha 14, 40-852 Katowice

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona 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.

Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.
Dodatkowe informacje: tel. 32 4798515, 32 4798518

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 osob 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%, 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.
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