Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Katowicach

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

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ©
listopada
2016

Slaski Wojewddzki Konserwator Zabytkéw poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kadr
Dziat kadr

Katowice Wojewoddzki Urzad Ochrony Zabytkow
ul. Francuska 12
40-015 Katowice

WARUNKI PRACY

Budynek nie jest dostosowany dla 0s6b niepetnosprawnych( brak podjazdu, miejsce pracy usytuowane na
drugim pietrze budynku)

ZAKRES ZADAN

¢ Kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej pracownikéw Urzedu i Delegatur zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

¢ Sporzadzanie sprawozdan, deklaracji, formularzy i raportéw do instytucji zewnetrznych (ZUS, US, GUS, i
inne)

e Monitorowanie i koordynowanie waznos$ci badan lekarskich i szkolen BHP,

e Rozliczanie uméw cywilno-prawnych,

¢ Rozliczanie i ewidencja czasu pracy w programie QUORUM firmy QNT,

¢ Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadan, znajomo$¢ programu Platnik,
QUORUM- place, kadry , czas pracy oraz e - Deklaracje, praktyczna znajomos$¢ prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych, przepisow podatkowych oraz zasad naliczania wynagrodzen, umiejetnos¢ obstugi komputera
(MS Office, EXCEL)

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze preferowany kierunek : ZZL

e doswiadczenie zawodowe: 5 lat na stanowisku o podobnym zakresie zadan, znajomos¢ ustawy o stuzbie
cywilnej, znajomos¢ obstugi komputera w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkow na w/w
stanowisku, umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewo6dzki Urzad Ochrony Zabytkéw

ul. Francuska 12

40-015 Katowice

z dopiskiem " Oferta pracy- inspektor ds. kadr"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Informacja o zakwalifikowaniu kandydatek/kandydatéw do kolejnego etapu naboru bedzie przekazywana
telefonicznie.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 32 256 48 58 wew. 15

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Planowany termin zatrudnienia: styczen 2017 rok.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



