
Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków w Katowicach

Ogłoszenie o naborze nr 5704 z dnia 19 listopada 2016 r.

OFERTY DO

29
listopada
2016

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Śląski Wojewódzki Konserwator Zabytków poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
do spraw: kadr
Dział kadr

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Katowice

ADRES URZĘDU:

Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków
ul. Francuska 12
40-015 Katowice

 

WARUNKI PRACY
Budynek nie jest dostosowany dla osób niepełnosprawnych( brak podjazdu, miejsce pracy usytuowane na
drugim piętrze budynku)

ZAKRES ZADAŃ
Kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowo-płacowej pracowników Urzędu i Delegatur zgodnie z
obowiązującymi przepisami,
Sporządzanie sprawozdań, deklaracji, formularzy i raportów do instytucji zewnętrznych (ZUS, US, GUS, i
inne)
Monitorowanie i koordynowanie ważności badań lekarskich i szkoleń BHP,
Rozliczanie umów cywilno-prawnych,
Rozliczanie i ewidencja czasu pracy w programie QUORUM firmy QNT,
Naliczanie wynagrodzeń i sporządzanie list płac,
Prowadzenie spraw związanych z Funduszem Świadczeń Socjalnych

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: wyższe
doświadczenie zawodowe: 5 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadań, znajomość programu Płatnik,
QUORUM- płace, kadry , czas pracy oraz e - Deklaracje, praktyczna znajomość prawa pracy, ubezpieczeń
społecznych, przepisów podatkowych oraz zasad naliczania wynagrodzeń, umiejętność obsługi komputera
(MS Office, EXCEL)
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe preferowany kierunek : ZZL
doświadczenie zawodowe: 5 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadań, znajomość ustawy o służbie
cywilnej, znajomość obsługi komputera w zakresie niezbędnym do wykonywania obowiązków na w/w
stanowisku, umiejętność pracy w zespole, komunikatywność,

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 29 listopada 2016 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków
ul. Francuska 12
40-015 Katowice
z dopiskiem " Oferta pracy- inspektor ds. kadr"

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Informacja o zakwalifikowaniu kandydatek/kandydatów do kolejnego etapu naboru będzie przekazywana
telefonicznie.
Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 32 256 48 58 wew. 15
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Planowany termin zatrudnienia: styczeń 2017 rok.



LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


