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URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy
w Katowicach

Katowice, dnia 11.06.2026 r.

P.111.4.1.2026.MK

Zastepca Dyrektora PUP w Katowicach
ul. Pospiecha 14
40-852 Katowice

poszukuje osoby na stanowisko:
Miodszy doradca / Miodsza doradczyni ds. zatrudnienia
Dziat aktywizacji i doradztwa

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 samodzielnosci

swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie - umowa o prace,

wynagrodzenie zasadnicze od 5.030 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 maju 2026 r. wskaznik zatrudnienia os6b 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:

Mtodszy doradca / Miodsza doradczyni ds. zatrudnienia:

1.

Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym w tym biernym zawodowo,
w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej poprzez:

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub osobami niezarejestrowanymi, w tym
osobami biernymi zawodowo;

$wiadczenie pomocy z zakresu posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy, w tym poradnictwa
zawodowego;

przygotowanie i monitorowanie realizacji Indywidualnego Planu Dziatania;

ustalanie sytuaciji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy z bezrobotnym lub poszukujgcym
pracy;

informowanie bezrobotnych, poszukujgcych pracy, niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo o sytuacji na
lokalnym rynku pracy;

kierowanie do pracy w ramach subsydiowanego zatrudnienia oraz w ramach stazy;

aktualizacja informaciji w karcie rejestracyjnej (odnotowanie dziatan wtasnych, dokumentowanie dziatan klienta);
udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo,
informac;ji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy ePracy, oraz w innych ogdlnodostepnych bazach;
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e inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb niezarejestrowanych, w tym osoéb
biernych zawodowo z pracodawcami, w tym w formie gietd pracy lub targéw pracy;

e peknienie funkcji doradcy do spraw oséb do 30 roku zycia, w tym przeprowadzanie oceny umiejetnosci cyfrowych
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do 30 roku zycia;

e realizacje i aktualizacje ofert pracy;

e obstuge i aktywizacje oséb mtodych, w ramach Inkubatora Aktywizacji Zawodowej Mtodych;

e obstuge i aktywizacje senioréw, w ramach Inkubatora Aktywizacji Zawodowej Seniora.

2. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu kandydatéw do pracy poprzez:
e nawigzywanie i utrzymywanie kontaktoéw z pracodawcami;
e udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;
e inicjowanie i organizowanie kontaktéw pracodawcéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, w tym w formie gietd pracy lub targéw pracy.
Realizacja zadan zwigzanych z posrednictwem pracy EURES.
Wspdtpraca z partnerami rynku pracy i instytucjami rynku pracy.
Archiwizacja dokumentéw.
Przygotowanie i kompletowanie dokumentacji dot. posrednictwa pracy w celu przekazania do Dziatu rejestracji
i Swiadczen.
Realizacja projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej.
Zapoznawanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami.
Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego.
0. Zadania i obowigzki zwigzane z ochrong danych osobowych:
e ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnosci przeciwdziatanie dostepowi oséb
niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen,
e przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji okreslajgcej sposdb 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 klientéw PUP.
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11. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

wyksztatcenie: wyzsze,

staz pracy: nie dotyczy,

znajomos$¢ ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

znajomo$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos$¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
obywatelstwo polskie,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia.

12. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan):
e obsluga komputera — pakiet MS Office, komunikatywnosé, samodzielno$é, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ sprawnej
organizacji pracy na stanowisku pracy, kreatywnosc¢, odpornosé na stres, dyspozycyjnosc.

13. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

e  kserokopie dyplomoéw, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach,

e os$wiadczenie o niekaralnosci (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP),

o os$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (wg wzoru udostepnionego
na stronie BIP),

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

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

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

e 0soby, 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 niepetnosprawnosé,

14. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie do dnia 22.06.2026 r. z dopiskiem
»Konkurs P.111.4.1.2026.MK oferta pracy na stanowisko: Mtodszy doradca / Mlodsza doradczyni ds. zatrudnienia”:
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,
lub:
e pocztg elektroniczng na adres e-mail: nabory@katowice.praca.gov.pl
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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.111.2.2.2026.AJ oferta pracy na stanowisko: Miodszy doradca / Mtodsza doradczyni ds. zatrudnienia” umieszczonym
w temacie przesyiki.

Zyciorys, kwestionariusz osobowy i oéwiadczenia nalezy podpisaé odrecznie w przypadku ofert ztozonych w formie papierowe;.
Powyzsze dokumenty sktadane za posrednictwem e-maila lub adresu do doreczen elektronicznych powinny zostaé sporzgdzone
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 sg w jezyku obcym, nalezy przedstawi¢ ich ttumaczenie
na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub tumacza przysiegtego.

Nie wzywa sig 0s6b kandydujgcych do uzupetnienia dokumentow aplikacyjnych.

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

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wplywu), dostarczone na niewtasciwy adres lub niespetniajgce wymagan formalnych
nie beda 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, ktorych 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.

Zastepca Dyrektora
PUP w Katowicach
lwona Btaszkiewicz
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