Nr ref.: ROPS/13/2021 z dnia 05.08.2021 roku

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej Wojewédztwa Slaskiego
40-142 Katowice ul. Modelarska 10
www.rops-katowice.pl

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor
w Dziale Kadr i Ptac

Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Katowice
Giéwne obowiazki:

Biezaca obstuga spraw kadrowo - ptacowych Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej Wojewédztwa Slaskiego, w tym m.in.:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Sporzadzanie umow o prace, informacji dodatkowych, swiadectw pracy itp.

w

stazowych, praktyk, wolontariatu, prac interwencyjnych.
Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie kadr i ptac.
Sporzadzanie list ptac.

Sporzadzanie deklaracji: ZUS, PIT oraz PFRON.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.
Sporzadzanie harmonograméw czasu pracy.

©o~NObh

urlopéw.
10.Przygotowywanie projektéw wewnetrznych regulaminow dotyczgcych spraw
kadrowych i ptacowych Osrodka.
11.Zaktadanie kartotek oraz przetwarzanie danych osobowych pracownikow
i zleceniobiorcow Osrodka.
12.Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw i zleceniobiorcow Osrodka
za posrednictwem programu PLATNIK.

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane z zakresu: administracji, zarzgdzania,

ekonomii, rachunkowosci, finansow).
3. Co najmniej 1 rok stazu pracy.

Prowadzenie i przygotowywanie catosci dokumentacji dotyczgcej umow

Obliczanie wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz sporzgdzanie rocznych planow


http://www.rops-katowice.pl/

o

8.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.

Dobra znajomos¢ przepisow niezbednych do wilasciwego wykonywania
obowigzkéw, w szczegolnosci z zakresu: prawa pracy, prawa ubezpieczen
spotecznych, przepisow podatkowych, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
rachunkowosci, finansach publicznych oraz praktyczna znajomos¢ tej tematyki.
Biegta obstuga komputera.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ programu kadrowo — ptacowego ,REKORD”
Umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole.
Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Dyspozycyjnosé.

Umiejetnosci osobiste:

Umiejetnosc¢ analitycznego myslenia.
Komunikatywno$¢.

Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:

list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

zyciorys zawodowy — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonhczenie dodatkowych kurséw,
szkolen;

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany
staz pracy;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z petni praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie o zgodnosci dokumentéw aplikacyjnych z oryginatem;

klauzula informacyjna z art. 13 RODO o przetwarzaniu danych osobowych
udostepnionych w ramach naboru wraz z oswiadczeniem o zapoznaniu sig;

inne dokumenty, ktére kandydat uzna za istotne (np. opinie, referencje lub
dokumenty wymagane na podstawie odrebnych przepiséw);

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych).

Kwestionariusz osobowy i oSwiadczenia osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna z art. 13 RODO o przetwarzaniu
danych osobowych udostepnionych w ramach naboru wraz z o$wiadczeniem
0] zapoznaniu sie do pobrania ze strony internetowe;j
https://old.rops-katowice.pl/pliki-do-pobrania/



https://old.rops-katowice.pl/pliki-do-pobrania/

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych:

e Termin sktadania ofert: do dnia 20.08.2021 r.

e Dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
I dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko urzednicze nr ref.. ROPS/13/2021
z dnia 05.08.2021 r.” nalezy ztozy¢:
w Sekretariacie ROPS (pokéj nr 205) ul. Modelarska 10, Katowice (40-142)

Warunki pracy na stanowisku:
Budynek jest dostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych.
Inne informacje:

e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
0 naborze, wskaznik zatrudnienia o0soOb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

e Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data ztozenia
dokumentéw w Osrodku).

e Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang indywidualnie poinformowane
o terminie i miejscu postepowania rekrutacyjnego.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej Wojewddztwa Slaskiego.

e Oferty kandydatow, ktére spetnity wymagania formalne i zostaty umieszczone
w protokole bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie
nieodebrane osobiscie zostang komisyjnie zniszczone.

e Oferty pozostatych kandydatéw mogg by¢ odbierane przez nich osobiscie.
Po 3 miesigcach od dnia zakonczenia procedury naboru nieodebrane oferty
zostang komisyjnie zniszczone.

¢ Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 32-7306880(64).



