Data ukazania si¢ ogloszenia nr 1/2018:

31.07.2018r.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Chorzowie
(ul. Opolska 19, 41-500 Chorzéw)
Ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko urzgdnicze:

Inspektor

Wymiar etatu: petny

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

wspblpraca z Referatem ds. Ewidencji, Informacji i Swiadczen w zakresie:
» przygotowywania decyzji dotyczacych statusu osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy oraz
$wiadczen okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instrumentach rynku pracy,
» postgpowan administracyjnych prowadzonych wobec bezrobotnych dotyczacych nienaleznie
pobranych §wiadczen,
> przygotowywania korespondencji w sprawach dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy
z innymi urzgdami, organami i instytucjami,
wspoOltpraca z radca prawnym W zakresie:
» pomocy w prowadzeniu postgpowania przygotowawczego do wydania przez sad nakazu zaplaty,
» monitorowania terminowosci spraw bedacych przedmiotem egzekucji sadowej i komorniczej,
comiesigczne uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi nienaleznie pobranych $wiadczen
z Funduszu Pracy
monitorowanie spraw prowadzonych przez pracownikow Instrumentow Rynku Pracy w szczegodlno$ci
dotyczacych wypowiedzen umoéw w sprawie refundacji wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanych bezrobotnych oraz umoéw w sprawie przyznania osobie bezrobotnej jednorazowych
srodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej w czgéci dotyczacej sprawdzania termindéw
przekazywania spraw (umow wczesniej wypowiedzianych) do egzekucji sadowo- komorniczej,
biezace monitorowanie (wptaty zasadzonych naleznosci i brak wptat zasadzonych naleznosci) spraw
przekazanych do egzekucji sadowo — komorniczej,
wspotpraca z Referatem ds. Finansowo — Ksiegowych w zakresie comiesiecznego uzgadniania
sptaconych naleznosci,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie odpowiadajacym zajmowanemu stanowisku,
monitorowanie informacji o aktualnie obowiazujacych przepisach prawa,
prowadzenie spraw pomocniczych z zakresu funkcjonowania kancelarii Urzedu.

Wymagania niezbe¢dne:
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obywatelstwo polskie albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub panstwa, z ktorym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow wspdlnotowych przystuguje prawo do podjecia
pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona odpowiednim
dokumentem okreslonym w przepisach o Stuzbie Cywilnej,

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

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: administracja, zarzadzanie i marketing,

co najmnigj 5 letnie do§wiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

znajomos$¢ przepisow prawa w szczego6lnoéci: ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy wraz z aktami wykonawczymi, kodeksu postepowania administracyjnego, znajomo$¢ przepisow
dotyczaca postgpowania egzekucyjnego, O samorzadzie gminnym i ustawy prawo zamoéwien
publicznych,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista,

umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejgtnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

komunikatywnos¢,

odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, doktadnosé, rzetelnosé

znajomo$¢ systemu informatycznego Publicznych Stuzb Zatrudnienia — ,,Syriusz”
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Warunki pracy:

- miejsce pracy — Chorzow, ul. Opolska 19, budynek bez windy, zaopatrzony w podjazd oraz toaletg dla osob
niepelnosprawnych, praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kserokopie §wiadectw pracy

o$wiadczenie kandydata 0 zdolnosci do czynnoéci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i nie
skazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umyS$lne przestepstwo skarbowe, o nieprowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej badz o profilu
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

e klauzulg informacyjna dla osob przystgpujacych do naboru na wolne stanowisko urzednicze wraz ze
zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w pokoju nr 11 na I pigtrze lub dorgczone listownie w terminie do dnia 10.08.2018r. pod adresem:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Opolska 19
41-500 Chorzéw

w zaklejonych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z dopiskiem:
,,nabor na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor Stanowiska ds. Prawnych”

Aplikacje, ktore wplyna po wyZej okreSlonym terminie (decyduje data wplywu do PUP), nie beda
rozpatrywane.

Inne informacje:
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie testu merytorycznego
i/lub rozmoéw kwalifikacyjnych.

Do pobrania:

e Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

e  Wzdér oswiadczenia kandydata o zdolnosci do czynnoéci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych i nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umys$lne przestgpstwo skarbowe, o nieprowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej
badz o profilu prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.



e Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych oraz o$wiadczenie kandydata
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.
e Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chorzowie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP
Chorzéw www.pup.chorzow.sisco.info.pl oraz na tablicy informacyjnej PUP przy ul. Opolskiej 19.

Dodatkowe informacje o0 naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 34 97 102


http://www.pup.chorzow.sisco.info.pl/

Zadania szczegblowe w zakresie wspolpracy z radca prawnym:

przygotowywanie projektow pism do organdéw administracji, sadow i innych

podmiotdw,

przygotowywanie  propozycji  rozwiazywania probleméw  prawnych oraz

przygotowywanie uwag do uméw, regulamindéw i innych aktow prawnych,

udziatl w pracach komisji powotanych zarzadzeniem Dyrektora,

przygotowywanie projektow aktow administracyjnych,

udzielanie informacji pracownikom 1 bezrobotnym w zakresie obowiazujacych

regulacji prawa,

windykacja naleznosci:

» W zakresie realizacji umow cywilnoprawnych zawieranych z bezrobotnymi
i pracodawcami oraz w zakresie indywidualnych postgpowan administracyjnych
prowadzonych wobec bezrobotnych kierowanych na programy rynku pracy:

- dochodzenie naleznosci,

- wskazanie do umorzenia naleznosci, odroczenie jej splaty lub roztozenie sptaty na raty,

albo niedopuszczenie do przedawnienia tej naleznosci.

»> W zakresie realizacji wyptaty swiadczen bezrobotnym w tym w zakresie indywidualnych
postgpowan administracyjnych prowadzonych wobec bezrobotnych, dotyczacych
nienaleznie pobranych §wiadczen:

- dochodzenie naleznosci,

- wskazanie do umorzenia naleznosci Funduszu Pracy, odroczenie jej sptaty lub roztozenie
sptaty na raty, albo niedopuszczenie do przedawnienia tej naleznos$ci.

» W zakresie realizacji umow cywilnoprawnych zawieranych z dostawcami towarow i ustug,
z odbiorcami ustug:

- dochodzenie naleznosci,

- wskazanie do umorzenia naleznos$ci odroczenie jej sptaty lub roztozenie splaty na raty,
albo niedopuszczenie do przedawnienia tej naleznosci.

» W zakresie realizacji programéw i projektow finansowanych z udzialem $rodkow
zagranicznych — w tym srodkow Unii Europejskiej:

- dochodzenie podlegajacej zwrotowi kwoty srodkow zwiazanych z realizacja programéw
lub projektow finansowanych z udziatem §rodkéw unijnych lub zagranicznych,

- wskazanie do umorzenia podlegajacej zwrotowi kwoty srodkow zwiazanych z realizacja
programéw lub projektow finansowanych z udzialem $rodkéw unijnych lub
zagranicznych, odroczenie jej splaty lub roztozenie na raty albo niedopuszczenie do
przedawnienia tej naleznosci.

Scista wspodlpraca z komodrkami organizacyjnymi PUP Chorzéw w zakresie

prawidtowosci stosowania przepiséw prawnych,



e prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej zwiazanej z zakresem dzialania
stanowiska ds. prawnych oraz przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw

e wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Radce Prawnego, a wynikajacych z
zakresu dziatania Urzedu.

Zadania szczegdlowe w zakresie wspOlpracy z referatem ds. ewidencji, informacji

1 $wiadczen:



