Ogloszenie z dnia 18.07.2023 r., o0 naborze na stanowisko
,» Inspektor” w dziale Kadr i Plac
WPR w Katowicach

1. Wymagane kwalifikacje do aplikowania na stanowisko Inspektor w dziale Kadr i Plac:

wyksztatcenie srednie (mile widziane wyzsze),

Nadto osoba ubiegajaca si¢ 0 konkursowe stanowisko winna spelnia¢ ponizsze wymogi:

znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych,

znajomos¢ przepisow Kodeksu Pracy i aktow prawnych zwigzanych z zatrudnieniem,
min. 2 letni staz pracy w zakresie kadrowo-ptacowym

umiejetnos¢ pracy w zespole,

zaangazowanie, dobra organizacja pracy, rzetelnos¢, sumienno$é, doktadnose,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji pakietu MS Office.

2. Zakres obowiazkéw na w/w stanowisku:

prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, Kkarty
wynagrodzen i zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy),

sporzadzanie umow o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie §wiadectw pracy,
sporzadzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow,

sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

rozliczanie umow o dzieto 1 umow zlecenie;

sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,

rozliczanie delegacji pracowniczych,

sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych,

nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;

organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,
sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow.

3. Miejsce pracy:
Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach.

4. Wynagrodzenie:
Zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracownikoéw Wojewodzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach.

5. Proponowane zatrudnienie:
Umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy .
Termin rozpoczecia pracy: wrzesien-pazdziernik 2023 r.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny- wiasnorecznie podpisany

e CV - wlasnorgeznie podpisane wraz z o$wiadczeniem o tresci: ,, Wyrazam dobrowolng

zgode na przetwarzanie przez Wojewddzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach,
ul. Powstancow 52, 40-024 Katowice, moich danych osobowych wykraczajgcych poza
zakres danych zdefiniowanych w Kodeksie pracy, zawartych w zfozonych dokumentach
aplikacyjnych na potrzeby procesu rekrutacji na stanowisko ,, Inspektor”
w dziale Kadr i Plac ”



e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje i umiej¢tnosci,

o kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy,
Kopie dokumentéw aplikacyjnych powinny zosta¢ zaopatrzone klauzula: ,,za zgodnosé¢ z oryginatem”
i podpisem kandydata.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
do dnia 16.08.2023 r. do godz. 14:00 w Biurze Podawczym Wojewodzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach lub na adres:
Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach
ul. Powstancow 52, 40-024 Katowice.

8. Sposob skladania dokumentow:
e W zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko: Inspektor”
w dziale Kadr i Ptac ™.
o Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie bgda rozpatrywane (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu).
e Za date wplywu uwaza si¢ date i godzine ztozenia aplikacji w miejscu okre§lonym
w p-kcie 7.

Kandydaci spetniajagce wymagania formalne  zobowigzani sa do poddania si¢ rozmowie
kwalifikacyjnej, o ktorej zostang powiadomieni telefonicznie.

Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach nie zwraca zlozonych dokumentow.
Oferty kandydatow niewytonionych do pracy zostang komisyjnie zniszczone.



