Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Katowicach

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

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 o6
wrzesnia
2017

Slaski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr
Stanowisko do spraw kadr

Katowice ul. Powstancow 41a
40-024 Katowice

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Inspektoratu,

- praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- miejsce pracy na IX pietrze w siedzibie urzedu,

- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych - windy, podjazd, toalety co drugie pietro.

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy w celu
przekazania tych dokumentéw pracownikom Inspektoratu oraz komorce wyplacajacej Swiadczenia
finansowe;

¢ ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrdd jubileuszowych i innych §wiadczen oraz przygotowywanie
pism w tych sprawach w celu przekazania komorce wyplacajacej Swiadczenia finansowe informacji na
temat wysokosci naleznych swiadczen;

¢ ewidencjonowanie czasu pracy i absencji pracownikéw w celu dostarczenia aktualnej informacji, w tym
komorce finansowej;

e przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytalno - rentowych w celu przekazania jej do ZUS;

o zakladanie i prowadzenie teczek akt osobowych w celu przechowywania dokumentacji pracowniczej;

¢ sporzadzanie sprawozdan z zakresu polityki kadrowej w celu wywiazywania sie z obowiazku natozonego
odrebnymi przepisami;

e prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS w celu realizowania polityki socjalnej w Inspektoracie.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie ekonomiczne lub administracyjne
doswiadczenie zawodowe: 3 lata w kadrach

e znajomos¢ przepisow prawa pracy i systemu ubezpieczen spotecznych,
¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera,



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: w pracy w komérce kadrowej w administracji rzadowej
umiejetnos¢ obstugi programu Platnik, e-PFRON, QNT-kadry, QNT-RCP

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 wrzesnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Katowicach

ul. Powstancéw 41a

40-024 Katowice

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (32) 606-33-08. Wzor tresci oswiadczen wymaganych w
procesie rekrutacji do pobrania na stronie BIP Inspektoratu pod trescia ogtoszenia. Osoby dopuszczone do
postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione telefonicznie. Oferty po ukonczonym naborze mozna
odebrac¢ w terminie 3 miesiecy, po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek innag ceche prawnie chroniona.



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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



