Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w

Katowicach
40-127 Katowice PIl. Grunwaldzki 8-10

Ogtoszenie nr 120684 / 12.05.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: kadr, szkolen i wynagrodzen w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru Gl
Pl. Grunwaldzki 8-10 4556,13 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

e Kompleksowo prowadzi akta osobowe pracownikdw. Przygotowuje dokumentacje zwigzana z nawigzaniem, trwaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, w tym decyzje dotyczace nagréd jubileuszowych i innych Swiadczen zwigzanych ze stazem
pracy;

* Prowadzi ewidencje czasu pracy, absencje pracownikéw oraz sporzadza i prowadzi liste obecnosci pracownikéw oraz
ewidencje delegacji stuzbowych, ksigzke wyjé¢ poza Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Katowicach, karty czasu
pracy poza normalnymi godzinami pracy;

¢ Nalicza wynagrodzenia i sporzgdza listy ptac dla pracownikéw jednostki oraz sporzadza dokumenty rozliczeniowe w
programie Ptatnik. Sporzadza i przekazuje deklaracje podatkowe. Wylicza sktadki na PFRON. Nalicza pozostate potracenia
pracownikdéw;

o Realizuje zadania zwigzane z opracowywaniem wymaganych sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia;

e Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym i ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikéw oraz ich rodzin w
programie Ptatnik i PUE ZUS;

e Przygotowuje zlecenia wyptat wynagrodzen z rachunku bankowego jednostki;
e Przygotowuje dokumenty do wyptaty naleznego wynagrodzenia z tytutu uméw zlecen lub uméw o dzieto;

e Koordynuje sprawy zwigzane z indywidualnym programem rozwoju zawodowego cztonkdw korpusu stuzby cywilnej oraz
planuje i organizuje szkolenia dla pracownikéw jednostki. Przygotowuje dokumenty w zakresie stazy absolwenckich i
praktyk.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Staz pracy co najmniej 2 lata w obszarze kadr i ptac, w kompleksowym prowadzeniu

e znajomos¢: ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi, przepiséw prawa pracy, przepiséw z zakresu
ubezpieczen spotecznych, przepiséw w ramach podatku od o0séb fizycznych, przepiséw z zakresu PFRON;

e umiejetno$¢ analitycznego myslenia

e rzetelnos¢, doktadnos¢, terminowosé;

e komunikatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow;

¢ umiejetno$¢ planowania dziatan i organizowania pracy wtasnej;
e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Word, Excel);
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne/ekonomiczne/prawnicze/zarzadzanie;
e Staz pracy co najmniej 2 lata w administracji publicznej

e przeszkolenie: z zakresu prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, systemu ubezpieczen spotecznych, rozliczania
wynagrodzen pracownikéw, z obstugi programu Ptatnik.

Co oferujemy

e stabilng prace w jednostce administracji panstwowej,
e otwarte i przyjazne srodowisko pracy,

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e regularne i terminowo wyptacane wynagrodzenie,

o dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat), od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

e motywacyjne nagrody,

e mozliwos¢ indywidualnego rozktadu czasu pracy,

e mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy,

e mozliwos¢ rozwoju,

e mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach ubezpieczenia na zycie,
¢ dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,

¢ dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw.
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.




o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca administracyjno-biurowa polegajgca m.in. na opracowywaniu dokumentéw;

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

e stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na Il pietrze z dostepem do Swiatta dziennego;
e obstuga urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka dokumentéw);

e kontakt z klientem zewnetrznym;

¢ budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

W przypadku o0séb, ktére podejmujg pierwszy raz prace w stuzbie cywilnej w mysl art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oferujemy umowe o prace na czas okreslony (12 miesiecy), a po jej zakonczeniu
po spetnieniu przestanek zawartych w art. 35 ust. 2 (ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej) zawarcie
umowy na czas nieokreslony.

Oswiadczenia oraz klauzule informacyjng prosimy skfada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na naszej stronie
internetowe;j:
https://www.gov.pl/web/rdos-katowice/oswiadczenia-dla-kandydatow-na-wolne-stanowiska-w-sluzbie-cywilnej

Oswiadczenia, klauzula informacyjna powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wéwczas wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia oraz list motywacyjny dotgcz w
formie zeskanowanych dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych
dokumentdw.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy i zalecamy.

Prosimy o podanie adresu e-mail oraz numeru telefonu, gdyz informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapéw
rekrutacji zostanie przekazana kandydatom spetniajgcym wymogi formalne mailowo lub telefoniczne.

Oferty mozna odbieraé w terminie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po tym terminie
nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert,

Etap Il - pisemny sprawdzian wiedzy (w przypadku, gdy mniej niz 10 kandydatéw spetni wymogi formalne, mozliwe
jest odstapienie od przeprowadzenia tego etapu),

Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.



https://www.gov.pl/web/rdos-katowice/oswiadczenia-dla-kandydatow-na-wolne-stanowiska-w-sluzbie-cywilnej

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie przeszkolenia z zakresu prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej,
systemu ubezpieczen spotecznych, rozliczania wynagrodzen pracownikéw, z obstugi programu Ptatnik,

e oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Aplikuj do: 29 maja 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Katowicach
Plac Grunwaldzki 8-10,

40-127 Katowice

Il pietro, sekretariat pok. nr 302

z dopiskiem ,,Oferta pracy - starszy specjalista ds. kadr, szkolen i wynagrodzen”

lub

- w formie elektronicznej na adres mailowy: rekrutacje@katowice.rdos.gov.pl
z dopiskiem ,,Oferta pracy - starszy specjalista ds. kadr, szkolen i wynagrodzen”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 324206829

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.05.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z art. 6 pkt 1 lit. a) oraz art. 13 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE o ochronie danych
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)* zwanego dalej RODO, zostatam/em poinformowana/ny, ze:

1. Administratorem moich danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Katowicach z siedzibg w
Katowicach Plac Grunwaldzki 8-10, 40-127 Katowice, tel.: 32/4206801, fax: 32/4206884, e-mail:
sekretariat@katowice.rdos.gov.pl;

2. Moje dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. 6 pkt 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady




(UE) 2016/679, w celu realizacji procesu rekrutacji realizowanego przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba
w Katowicach Plac Grunwaldzki 8-10, 40-127 Katowice. Podanie moich danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do
realizacji procesu rekrutacji przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedzibag w Katowicach Plac Grunwaldzki 8-10,
40-127 Katowice. W przypadku niepodania danych lub niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie
mozliwa realizacja procesu rekrutacji przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedzibg w Katowicach Plac
Grunwaldzki 8-10, 40-127 Katowice;

3. Moje dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

4. Moje dane osobowe bedg przetwarzane przez caty okres realizacji procedury naboru na dane stanowisko pracy oraz z
celach archiwalnych, a w przypadku danych dodatkowych do czasu ewentualnego wycofania przeze mnie zgody, nie dtuzej
jednak niz przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru;

5. Posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

6. Mam prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznam, iz przetwarzanie danych
osobowych dotyczgcych mojej osoby narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.;

7. Podanie moich danych osobowych jest warunkiem dobrowolnym i umownym. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie niemozliwos¢ wziecia udziatu w procesie rekrutacji realizowanym przez Regionalng Dyrekcje Ochrony
Srodowiska z siedziba w Katowicach Plac Grunwaldzki 8-10, 40-127 Katowice;

8. Dane udostepnione przez mnie nie bedg podlegaty profilowaniu;

9. Wszelkie informacje zwigzane z danymi osobowymi moge uzyska¢ kontaktujac sie z Inspektorem Ochrony Danych
Regionalnej Dyrekcji Ochrony $rodowiska w Katowicach pod adresem e-mail: iod@katowice.rdos.gov.pl




