Ruda Slaska, dnia 03 07. 2023

IZBA WYTRZEZWIEN W RUDZIE SLASKIEJ
ul. Totstoja 11, 41-709 Ruda Slaska
DYREKTOR IZBY WYTRZEZWIEN W RUDZIE SLASKIEJ
OGLOSZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
INSPEKTORA W IZBIE WYTRZEZWIEN W RUDZIE SLASKIEJ

1. Wymagania niezbedne :

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze lub srednie,

6) co najmniej 3-letni staz pracy - wyksztatcenie wyzsze
co najmniej 5-letni staz pracy - wyksztatcenie srednie,

7) wiedza z zakresu kadr, ptac, podatkow i ubezpieczen spotecznych,

8) znajomosc obstugi programu PLATNIK

8) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow Word, Excel.

2. Wymagania dodatkowe :

1
2

) samodzielnosc¢ i dobra organizacja pracy,
)
3) umiejetnosc pracy w zespole,
)

)

komunikatywnosc,

4
5

6) zaangazowanie.

rzetelnosc,

sumiennosc,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
1) prowadzenie dokumentacji osobowej,
2) powadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dyscypling pracy, czuwanie nad petnym i
racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,
3) biezaca realizacja przepisow kodeksu pracy, aktow wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych
* przepisow okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow,
4) przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazow osob uprawnionych do nagrod
jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych,
kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne, szkolenia bhp,
prowadzenie spraw socjalnych,

)
)
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
) sprawdzanie list ptac,

)

prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,



10) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracownikow,
11) korespondencja z wszelkimi instytucjami w sprawie zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow,
12) prowadzenie ewidencji czasu pracy i przydziatu odziezy roboczej,
13) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta Miasta i uchwat Rady Miasta dotyczacych dziatalnosci
Izby.
4. Warunki pracy :
1) petny wymiar czasu pracy,
2) miejsce pracy - Izba Wytrzezwien w Rudzie Slaskiej (Nowy Bytom) ul. Totstoja 11
3) praca biurowa, wykonywana z wykorzystaniem komputera (powyzej 4 godzin dziennie) oraz innych
urzadzen biurowych
5. Wymagane dokumenty :
1) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg
wzoru zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Izby Wytrzezwien w Rudzie

Slaskiej: www.izbawytrzezwienrudasl.pl) lub w Izbie Wytrzezwien,

2) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie lub zaswiadczenia),

3) dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy m.in. kserokopie swiadectw pracy lub innych
dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia oraz odbytych stazy zawodowych,

4) dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia,

5) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru zamieszczonego na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej Izby Wytrzezwien w Rudzie Slaskiej:

www.izbawytrzezwienrudasl.pl) lub w Izbie Wytrzezwien,

6) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych, o$wiadczenie o braku skazania za przestepstwa (wg wzoru

zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Izby Wytrzezwien w Rudzie Slaskiej:

www.izbawytrzezwienrudasl.pl) lub w Izbie Wytrzezwien,

7) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacji (wg wzoru zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej Izby Wytrzezwien w Rudzie Slaskiej: www.izbawytrzezwienrudasl.pl) lub w Izbie

Wytrzezwien.
6. Wskaznik zatrudnienia :
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
7. Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w dwoch etapach :
- | etap - weryfikacja ofert pod wzgledem spetniania przez kandydatow wymogow okreslonych w
ogtoszeniu,

- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.



8.

Termin i sposdb sktadania ofert :

1) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Izby Wytrzezwien
w Rudzie Slaskiej ul. Totstoja 11, w terminie dodnia 17 lipca 2023 r. do godziny
14.00 z dopiskiem: ,,Nabor - INSPEKTOR”,

2) oferty kandydatow, ktore wptyna do Izby Wytrzezwien po uptywie wyzej okreslonego terminu
nie beda rozpatrywane,

3) listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne beda publikowane w Biuletynu Informacji
Publicznej Izby Wytrzezwien

3) o terminie Il etapu postepowania rekrutacyjnego osoby spetniajace wymogi ogtoszenia zostang

poinformowane indywidualnie do 7 dni od momentu uptywu terminu sktadania ofert.

9. Informacje o wyniku naboru :

10.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynu Informacji Publicznej Izby Wytrzezwien
w Rudzie $laskiej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Izby Wytrzezwien w Rudzie Slaskiej ul.
Totstoja 11, niezwtocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwosc rezygnacji z zatrudnienia kandydata.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakoriczonej procedurze naboru :

W okresie 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej, kandydaci moga odbierac (osobiscie) swoje dokumenty aplikacyjne w Izbie Wytrzezwien
w Rudzie Slaskiej, w godzinach pracy biura. Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne

kandydatow uczestniczacych w naborze zostang komisyjnie zniszczone.
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