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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
NR SK.1100.01.2025.GW
z dnia 07.02.2025 r.

Dyrektor Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM” w Katowicach, oglasza

nabér na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr
(stanowisko)

Tlo$¢ kandydatéw do wytonienia: 1 osoba
Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych: do 17 lutego 2025 r.
Rodzaj umowy/wymiar etatu: umowa o pracg w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania
1.1 Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

o wyksztatcenie: ukonczenie studiow magisterskich, wyzszych studiow zawodowych,
uzupelniajagcych studiow magisterskich w zakresie administracji publicznej,
zarzadzania, prawa pracy, staz pracy —minimum 5 lata (mile widziany w J ednostkach
Samorzadu Terytorialnego)

e znajomos$¢ przepiséw prawa pracy oraz zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej

e znajomo$¢ Ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy, Ustawy
o ubezpieczeniach spotecznych, Karty Nauczyciela oraz przepisow wykonawczych do
w/w ustaw

e umiejetnosé rozliczania czasu pracy

e znajomos¢ obshigi komputera, praca w zakresie programéw biurowych (Excel, Word,

VULCAN, SIO)

biegta obstuga urzadzen biurowych

obywatelstwo polskie

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

zgoda na przetwarzanie danych osobowych

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku, potwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

1.2 Ponadto od kandydata oczekujemy (wymagania dodatkowe)

e dokladno$é, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, terminowos¢

e operatywno$¢ i zaradno$¢, umiejetnos¢ szybkiego rozwigzywania problemow

e komunikatywnosé, umiejetno$¢é wspodtpracy

o elastycznosé, podzielno$¢ uwagi, kultura osobista

e zdolnosci analityczne.

2. Zakres wykonywanych zadan:
e kompleksowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej
e rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na podstawie Kodeksu

Pracy oraz Karty Nauczyciela C\
e kontrola waznosci szkolen bhp oraz badan lekarskich V
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opracowywanie wynagrodzen pracownikow i ich comiesi¢cznych zmian
udzial w rekrutacji pracownikow
przygotowywanie kwartalnych oraz rocznych sprawozdan dla GUS, zestawien
zbiorczych dotyczacych Systemu Informacji O$wiatowej, obstuga programu VULCAN
e koordynowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem odznaczen panstwowych oraz
resortowych oraz nagrod
e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu obecnym i bylym pracownikom
e przygotowanie dokumentacji kadrowej do archiwum.
3. Dokumenty wymagane od kandydata:
e Curriculum vitae — zyciorys zawodowy
e kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany
wilasnorgcznie),
e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje, staz pracy
i do$wiadczenie zawodowe
e oS$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (podpisane
wilasnorgcznie)
e os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych (podpisane wlasnorecznie)
e o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (podpisane
wlasnorgcznie).
4. Warunki pracy
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie
pracy i dostgpno$é do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak
podjazdéw dla niepetnosprawnych, windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci.

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosi: jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietych kopertach z podaniem
adresu zwrotnego i dopiskiem Kandydat na stanowisko: specjalista ds. kadr na adres:
Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM” w Katowicach
ul. ks. kard. S. Wyszynskiego 7
40 — 132 Katowice

lub skladaé osobiscie w sekretariacie w terminie do 17 lutego 2025 roku

Dokumenty zlozone poza toczaca si¢ procedura rekrutacyjna, oferty dostarczone

w niepoprawnie opisanych kopertach oraz oferty przestane droga elektroniczng nie bedg

rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie rozmowy

kwalifikacyjne;j.

W przypadku przesylania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego

7a termin uznaje sie date faktycznego wplywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do C—\
R~

jednostki.
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6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
jednostki oraz na tablicy informacyjnej W siedzibie jednostki niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.

7. Ziozonych dokumentéw Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM”
w Katowicach nie odsyla. Dokumenty aplikacyjne kandydatow wymienionych w protokole
z procedury naboru begdg przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty zatrudnienia
kandydata, a nastepnie dokumenty nieodebrane podlegaja komisyjnemu Zniszczeniu.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow bioracych udzial w procedurze naboru beda
przechowywane przez okres 1 miesigca od daty zakoficzenia naboru, a nastepnie dokumenty
nieodebrane podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

8. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest:
Dyrektor
Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli L, WOM” w Katowicach
ul. ks. kard. S. Wyszynskiego 7, 40-132 Katowice
Dane beda przetwarzane do celow rekrutacii. Udostepnienie danych nie jest przewidywane.
Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o pracg wynika z :
o Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465)
o Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 1.,
poz. 1135).
Osobie, ktérej dane dotycza, przyshuguje prawo wgladu do treéci tych danych i ich poprawa.

9. Dokumenty do pobrania ze strony:
» kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
»  o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
= os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,
s o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Dokumenty te dostepne sg rOwniez w sekretariacie Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,,WOM” w Katowicach.
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