Ogloszenie nr ref. SIKD/06/25
Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Katowicach

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

Starszy Inspektor w Zespole ds. Kadr

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Funduszu oraz obszar dzialania WFOSiGW w Katowicach

Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:
1. Wyksztalcenie: wyzsze;
2. Staz pracy: minimum 3-letni;
3. Doswiadczenie zawodowe: minimum 3-letnie w zakresie obstugi kadrowej, w tym w zakresie stosowania elektronicznego
sytemu rejestru czasu pracy;
Bardzo dobra znajomos$¢ praktyczna prawa pracy, zagadnien zwiazanych z ZUS, wiedza z zakresu ochrony danych
osobowych i bhp;
Umiejetno$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office, znajomos¢ obstugi urzadzen wielofunkcyjnych;
Komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista i odporno$¢ psychiczna na sytuacje stresowe, umiej¢tnos$é pracy w zespole;
Dyspozycyjno$é¢, umiej¢tnos$¢ pracy pod presja czasu, umiej¢tnosé analitycznego myslenia;
Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, sumiennosc¢, terminowo$¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnosc, kreatywnosé
i zaangazowanie.
Wymagama dodatkowe:
Praktyczna znajomos$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych, PPK;
Doswiadczenie w obstudze programoéw kadrowo- ptacowych;
Znajomos$¢ jezyka angielskiego w zakresie niezbednym do wykonywanej pracy;
Preferowane do§wiadczenie zawodowe na stanowisku w obszarze wykonywania zadan stuzby bhp lub wyksztalcenie
w tym zakresie;
5. Znajomo$¢ zadan realizowanych przez Wojew6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Katowicach;
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Ramowy zakres zadan i obowigzkoéw na stanowisku:

1. Kompleksowa obstuga kadrowa pracownikow, biezgca realizacja zadan w obszarze zapewnienia realizacji zadan
wynikajacych z przepisow Prawa pracy z zastosowaniem elektronicznego systemu czasu pracy;

Rozliczanie absencji pracowniczych;

Wprowadzanie i uaktualnianie danych kadrowych;

Prowadzenie akt osobowych i ewidencji zatrudnionych pracownikéw;

Dopetnienie formalnosci zwiazanych z przyjeciem kandydata do pracy;

Sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia;

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, planu urlopow oraz ewidencji czasu pracy;

Kontrola badan lekarskich wstgpnych, okresowych i kontrolnych pracownikow;

Przygotowywanie dokumentacji systemowych, instrukcji, procedur oraz innych dokumentéw zwigzanych z obszarem
kadr;

10. Realizacja podstawowych obowiazkéw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

11. Przygotowanie raportow, statystyk i sprawozdan kadrowych, realizacja obowiazkéw sprawozdawczych GUS.
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Wymagane dokumenty:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zawierajacy informacje potwierdzajace spelnienie
wymagan niezbednych- wzor kwestionariusza stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru kandydatow do zatrudnienia
w WFOSIGW w Katowicach ;

e list motywacyjny;

o kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie;

e kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z przepisami prawa- wzor o$wiadczenia stanowi zaltacznik nr 2 do Regulaminu naboru
kandydatow do zatrudnienia w WFOSiGW w Katowicach.

Regulamin naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy w Biurze Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach opublikowany jest w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) WFOSiGW
w Katowicach oraz dostgpny w siedzibie Biura WFOSiGW w Katowicach.

Osoby zainteresowane naborem prosimy o przesytanie wymaganych dokumentow:
* oznaczonych hastem ,,Poszukiwanie pracownika nr ref. SIKD/06/25” w terminie do dnia 20 czerwca 2025 r.
za posrednictwem poczty ( decyduje data wptywu do biura WFOSIGW w Katowicach ) - pod adresem:

Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
40-035 Katowice ul. Plebiscytowa 19

* za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: rekrutacja@wfosigw.katowice.pl, w tytule maila nalezy wpisa¢
nr ref. SIKD/06/25 (decyduje data i godzina wptywu na serwer poczty elektronicznej WFOSiGW w Katowicach).

Termin skladania aplikacji do dnia 20 czerwca 2025 r. do godz. 15.30

( Nabor kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w Biurze Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej odbywa sie zgodnie z art. 400 m ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. - Prawo ochrony srodowiska.)

Katowice, 06 czerwca 2025r.
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