
Wojewódzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Katowicach

Ogłoszenie o naborze nr 14640 z dnia 29 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO

13
września
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

 

Śląski Wojewódzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

specjalista
do spraw: kadr
Stanowisko do spraw kadr

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Katowice

ADRES URZĘDU:

ul. Powstańców 41a
40-024 Katowice

 

WARUNKI PRACY
- praca w siedzibie Inspektoratu,
- praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie,
- miejsce pracy na IX piętrze w siedzibie urzędu,
- budynek dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych – windy, podjazd, toalety co drugie piętro.

ZAKRES ZADAŃ
przygotowywanie dokumentacji związanej z nawiązaniem, trwaniem i rozwiązaniem stosunku pracy w celu
przekazania tych dokumentów pracownikom Inspektoratu oraz komórce wypłacającej świadczenia
finansowe;
ustalanie uprawnień pracowników do nagród jubileuszowych i innych świadczeń oraz przygotowywanie
pism w tych sprawach w celu przekazania komórce wypłacającej świadczenia finansowe informacji na
temat wysokości należnych świadczeń;
ewidencjonowanie czasu pracy i absencji pracowników w celu dostarczenia aktualnej informacji, w tym
komórce finansowej;
przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytalno – rentowych w celu przekazania jej do ZUS;
zakładanie i prowadzenie teczek akt osobowych w celu przechowywania dokumentacji pracowniczej;
sporządzanie sprawozdań z zakresu polityki kadrowej w celu wywiązywania się z obowiązku nałożonego
odrębnymi przepisami;
prowadzenie spraw związanych z ZFŚS w celu realizowania polityki socjalnej w Inspektoracie.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie ekonomiczne lub administracyjne
doświadczenie zawodowe: 3 lata w kadrach
znajomość przepisów prawa pracy i systemu ubezpieczeń społecznych,
znajomość ustawy o służbie cywilnej i przepisów wykonawczych,
umiejętność obsługi komputera,



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
doświadczenie zawodowe: w pracy w komórce kadrowej w administracji rządowej
umiejętność obsługi programu Płatnik, e-PFRON, QNT-kadry, QNT-RCP

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 doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 13 września 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Wojewódzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Katowicach
ul. Powstańców 41a
40-024 Katowice

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%.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu: (32) 606-33-08. Wzór treści oświadczeń wymaganych w
procesie rekrutacji do pobrania na stronie BIP Inspektoratu pod treścią ogłoszenia. Osoby dopuszczone do
postępowania rekrutacyjnego zostaną powiadomione telefonicznie. Oferty po ukończonym naborze można
odebrać w terminie 3 miesięcy, po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentów.

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.



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.

Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


