O.ABK.1117-  -1/18 Katowice, 17.01.2018 r.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach
ul. Po$piecha 14
40-852 Katowice

poszukuje kandydatow na stanowisko:

Inspektor

(Referat ds. organizacyjno - administracyjnych)

Warunki Pracy:
— liczba lub wymiar etatow: 3/4 (umowa o pracg na czas okreslony )
miejsce pracy: Katowice ul. Po$piecha 14, w budynku jest winda
praca: przy komputerze, wymagajaca samodzielno$ci
— swobodny dostep do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych

Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu grudniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Katowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowywanie:

- odwotan od decyzji — przekazywanie do organu drugiej instancji: zazalenia od postanowien — przekazywane

do organu drugiej instancji oraz odwotania od decyzji  uwzgledniane w urzedzie

- korespondencja z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych dot. bezrobotnego, ktory jednoczesnie pobrat
zasitek lub inne $wiadczenie z Urzedu Pracy oraz rentg, emeryture lub inne §wiadczenie przyznane przez organ rentowy
- korespondencja z US w sprawach dotyczacych osob bezrobotnych

- przygotowywanie decyzji i postanowien dotyczacych statusu osoby bezrobotnej i zasitku dla bezrobotnych

- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z windykacja nienaleznie pobranych swiadczen: wydawanie decyzji
dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,  wysytanie  upomnief,  przygotowywanie  tytutldw
wykonawczych do  Urzedu Skarbowego, przygotowywanie decyzji o roztozeniu na raty lub umorzenie nienaleznie

pobranego $wiadczenia, kontrola dokonywanych wptat, egzekwowanie = naleznosci z nakazéw komorniczych
sadowych dotyczacych FP

2) przygotowywanie i uczestnictwo w przetargach, zapytaniach o ceng¢ oraz innych zamoéwieniach na podstawie ustawy

prawo zamowien publicznych
3) obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu
5) prowadzenie spraw dot. skarg i wnioskOw

6) wdrazanie Europejskiego Funduszu Spotecznego zgodnie z zadaniami wynikajagcymi z zakresem czynnosci

7) prawidlowe klasyfikowanie wydatkéw publicznych wedtug dodatkowej klasyfikacji okre$lajgcej kody wydatkow

strukturalnych

8) zapoznawanie si¢ z przepisami zamieszczonymi na stronie intranetowej



2. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy):

a) wyksztalcenie: Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie zadan na
stanowisku lub $rednie o profilu ogdlnym Iub zawodowym umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku

b) staz pracy: 2 lata stazu pracy — wyksztalcenie wyzsze
- 4 lata stazu pracy — wyksztalcenie $rednie
C) znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu pracy, przepisow dotyczacych postgpowania egzekucyjnego, ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o0 pracownikach
samorzagdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanso6w publicznych
C) umiejetnos¢ obstugi komputera
d) niekaralnos¢
e) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
g) nieposzlakowana opinia

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

a) komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, skrupulatnos$é, kreatywnosé, odpornosé na
stres, rzetelno$¢ i doktadno$¢ w wykonywanych zadaniach , umiej¢tno$¢ pracy w zespole, wysoka
kultura osobista

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kserokopie dyplomow, swiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

d) kserokopie §wiadectw pracy lub za§wiadczenie potwierdzajacy wymagany staz pracy

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, stazach

f)oswiadczenie o niekaralno$ci (wg wzoru udostgpnionego na stronie BIP)

g) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (wg wzoru
udostepnionego na stronie BIP)

h) o$wiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

1) kwestionariusz osobowy (wg wzoru udostepnionego na stronie BIP)

j) osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych s3a obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé

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



5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem kopercie, w biurze
podawczym do dnia 29.01.2018 r.

Pod adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Katowicach

ul. Pospiecha 14

40-852 Katowice

z dopiskiem ,,oferta pracy na stanowisko Inspektor”

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Po$piecha 14.
Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu) lub niespeiniajace wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.
Dodatkowe informacje: (032) 259-95-03 wew. 404, 117.

DYREKTOR

Barbara Zajac



