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URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy
w Katowicach

Katowice, dnia 16.04.2026 .

P.111.3.1.2026.KM

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

poszukuje osoby na stanowisko:
Inspektor / Inspektorka
Referat obstugi prawnej i kadr

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:

stabilne zatrudnienie - umowa o prace,

wynagrodzenie zasadnicze od 5.060 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 okularéw i soczewek kontaktowych,

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

Wskaznik zatrudnienia:
w miesigcu marcu 2026 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych 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:
Inspektor / Inspektorka:

1. Przygotowywanie decyzji administracyjnych zobowigzujgcych do zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen pienieznych
oraz decyzji w zakresie ulg (raty, odroczenie terminu sptaty, umorzenie) w sptacie zobowigzan;

2. Wszczynanie postgpowan w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen pienigznych;

3. Sporzgdzanie upomnien, tytutdw wykonawczych, przedsgdowych wezwan do zaptaty;

4. Zakiadanie i prowadzenie teczek spraw windykacyjnych;

5. Sporzadzanie oraz ewidencjonowanie korespondencji w zakresie windykowanych naleznosci, w szczegdlnosci
do ZUS, US, komornik, sad;

6. Bezposrednia wspétpraca z Radcg Prawnym, w szczegdlnosci terminowe przedktadanie dokumentdw, ewidencjonowanie
i prowadzenie dokumentaciji;

7. Przygotowywanie dokumentacji do pozwéw sgdowych;

8. Bezposrednia wspétpraca z Referatem finansowo-ksiegowym w zakresie ewidencjonowania naleznosci, naliczania
odsetek oraz monitoringu spfat;

9. Przygotowywanie polecen zaptaty kosztow sgdowych, komorniczych, innych powstatych w zwigzku z prowadzonymi
sprawami windykacyjnymi;

10. Monitoring upadiosci;

11. Prowadzenie spraw w zakresie kontroli form pomocy na postawie ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych;

13. Wdrazanie Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w zakresie wynikajgcym z zakresu czynnosci;
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14. Zadania i obowigzki zwigzane z ochrong danych osobowych:
e ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegolnosci przeciwdziatanie dostepowi
0s06b niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen,
e przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji okreslajgcej sposéb zarzgdzania systemem informatycznym,
e przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych,
e w szczegolnosci przetwarzanie danych osobowych w nastepujgcych grupach roboczych: baza klientow PUP.

2.  Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

wyksztatcenie: wyzsze,

wymagane doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata stazu pracy,

znajomos¢ ustawy z dnia 20.03.2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
znajomo$¢ ustawy z dnia 17.06.1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
znajomos$¢ ustawy z dnia 14.06.1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
znajomos$¢ ustawy z dnia 28.07.2005 r. o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych,
znajomos$¢ ustawy z dnia 28.02.2018 r. o kosztach komorniczych,

znajomos$¢ ustawy z dnia 15.07.2011 r. o kontroli w administracji rzadowej,

znajomos$¢ ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e  obywatelstwo polskie.

3. Wymagania dodatkowe
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu MS Office, odpowiedzialno$¢, umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnosé
sprawnej organizacji i planowania pracy, odpornos¢ na stres, umiejetnosci interpersonalne, samodzielnos¢.

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

kserokopie dyplomoéw, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce wymagany staz pracy,

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 o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badz o profilu prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j
(wg wzoru udostepnionego na stronie BIP),

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

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

e osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

5. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie do dnia 27.04.2026 r. z dopiskiem
»Konkurs P.111.3.1.2026.KM oferta pracy na stanowisko: Inspektor / Inspektorka”:

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

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

lub:

e poczta elektroniczng na adres e-mail: nabory@katowice.praca.gov.pl

e na adres do doreczen elektronicznych PUP: AE:PL-45131-66366-FBGWS-06
Komplet dokumentow aplikacyjnych skladany drogg elektroniczng powinien zostaé ztozony z wymaganym opisem: ,,Konkurs
P.111.3.1.2026.KM oferta pracy na stanowisko: Inspektor / Inspektorka” umieszczonym w temacie przesyiki.

Zyciorys, kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia nalezy podpisa¢ odrecznie w przypadku ofert ztozonych w formie papierowe;.
Powyzsze dokumenty sktadane za posrednictwem e-maila lub adresu do doreczen elektronicznych powinny zosta¢ sporzadzone
w postaci czytelnego skanu/zdjecia dokumentu papierowego lub pliku pdf i zosta¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

W przypadku gdy dokumenty aplikacyjne potwierdzajgce wyksztatcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje sg w jezyku obcym,
nalezy przedstawi¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

Nie wzywa sie 0osob kandydujgcych do uzupetnienia dokumentéw aplikacyjnych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Pospiecha 14 w Katowicach.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu), dostarczone na niewtasciwy adres lub niespetniajgce wymagan formalnych
nie bedg rozpatrywane.
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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.

Dyrektor
PUP w Katowicach
Ewa Klekot
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