OS$RODEK INTERWENC]I KRYZYSOWE]
W RUDZIE SLASKIE] ’
41-700 Ruda S, ul. Ballestremdw 16 Ruda Slaska, dnia 5 lutego 2025 roku
NIP 641-243-50-64, Regon 240816738
tel. 32 344-03-26

OIK.1201.1.2025

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
Nr 1/25

I. Dyrektor Osrodka Interwencji Kryzysowej w Rudzie Slaskiej
ul. Ballestreméw 16, 41-700 Ruda Slaska
tel. (032) 344-03-26

poszukuje kandydata na stanowisko : podinspektor
Il. Wymiar etatu : 1

Ill. Wymagania niezbedne:

1. spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1-3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

2. petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

wyksztatcenie wyzsze na kierunkach: administracja, ekonomia lub inne pokrewne,

4. dobra znajomos¢ Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

(%)

5. podstawowa znajomosc¢ ustaw: o zamowieniach publicznych w zakresie zamdwien do 130 tys
ztotych oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

6. umiejetnosc obstugi komputera w zakresie programow Microsoft Office,

7. prawo jazdy kat. B,

8. komunikatywnosc,

9. dobra organizacja, samodzielnosc, dyspozycyjnosc.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. mile widziane ukonczone studia podyplomowe na kierunkach kadrowych lub ptacowo
finansowych, bezpieczenstwa i higieny pracy lub pokrewne, kursy z zakresu kadr i ptac,

2. mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3. mile widziana znajomosc systemu kadry i ptace.

V. Gtowne zadania wykonywane na stanowisku:

1. W zakresie spraw kadrowo - ptacowych:

1) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich, terminéw
badan lekarskich oraz szkolen bhp itp.,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg polityki kadrowej (prowadzenie akt osobowych,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procesem rekrutacji, przygotowywanie
dokumentow dotyczacych nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy, sporzadzanie umow
o prace, umow zlecen oraz umow wspotpracy, swiadectw prac, itd.),

3) obstuga programu Ptatnik,

4) naliczanie ekwiwalentow za pranie odziezy roboczej,



5) sporzadzanie sprawozdan, zestawien i raportdw dotyczacych wykonywanych obowigzkow
na potrzeby wtasne oraz odpowiednich instytucji, opracowywanie projektow regulamindw -
i zarzadzen okreslajacych prawa i obowiazki pracownikdw, .

6} wspotpraca ze stuzbami BHP,

7} dbatos¢ o aktualng wiedze z zakresu kadrowo-ptacowego, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

2. Pozostate obowigzki:

1} dokonywanie niezbednych zakupéw, poprzedzonych przeprowadzeniem rozeznania cenowego
w oparciu o regulamin zamawien do 130 tys,

2) utrzymanie statego kontaktu z zarzadca budynku, prowadzenie rozliczen zuzycia medidw,
weryfikacja kosztéw utrzymania budynku, itp. czynnosci administracyjnych,

3) koordynowanie biezacych czynnosci archiwizacyjnych zwiazanych z prowadzong w Osrodku
sktadnica akt, w szczegdlnosci inicjowanie czynnosci zwigzanych z coroczng archiwizacia
dokumentdw oraz ich okresowym brakowaniem, a takze kontakt z Archiwum Panstwowym w
Katowicach,

4) udziat w corocznych czynnosciach inwentaryzacyjnych, w tym przygotowanie protokotow
z prowadzonej inwentaryzacji,

5) w sytuacji tego wymagajacej zastepstwo za osobe prowadzaca sekretariat Osrodka,

6) przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, regulamindw,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora OIK.

VI, Warunki zatrudnienia:

1. pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta na
czas okreslony z mozliwosciag wczesniejszego jej rozwiazania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy - Ruda Slaska, ul. Ballestremow 16

praca przy stanowisku komputerowym.

N

Vil. Wskaznik zatrudnienia:

W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
o0s6b niepetnosprawnych w Oérodku Interwencji Kryzysowej w Rudzie Slaskiej wynosit ponizej 6%.

Vlii. Dokumenty jakie musi ztozy¢ kandydat:

CV i list motywacyjny,

wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP tutejszego Qsrodka),
kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,
kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie wymaganego doswiadczenia w pracy,

wtasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu w petni z praw publicznych, braku skazania za umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nieposzlakowanej opinii, wyrazenie zgody na przetwarzanie danych oscbowych do celow
rekrutacji (wg wzoru zamieszczonego na stronie www. biuletyn.abip.pl/oik-r-sl/5774)

A ol

Oscba, wybrana w drodze naboru, przed =zatrudnieniem bedzie zobowiazana dostarczyc
zaswiadczenie o niekaralnosci (jako konieczny wymag zatrudnienia).

IX. Termin i miejsce sktadania podan:

Dokumenty nalezy sktadal w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem, adresem
kandydata oraz dopiskiem ,Nabér - podinspektor” bezposrednio w siedzibie Osrodka Interwencji
Kryzysowej w Rudzie Slaskiej, 41-700 Ruda Slaska ul. Ballestremdw 16 (sekretariat)
lub za posrednictwem poczty, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, w terminie do dnia 17 {utego
2025 r. (DO GODZINY 16:00).



X. Inne informacje:

1.

oferty po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego)
i zostana zwrocone kandydatom za posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

osoby spetniajace wymogi formalne zostang indywidualnie poinformowane o terminie i miejscu
postepowania kwalifikacyjnego,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka
Interwencji Kryzysowej.







