Wojewodztwo
Slaskie

Nr naboru:

ZL/01/26

Data publikacji: 14 maja 2026 r.

Termin sktadania aplikac;ji:

do 27 maja 2026 r.

(decyduje data wptywu do Urzedu)

Wynagrodzenie zasadnicze
oraz ewentualne dodatkowe
skladniki wynagrodzenia
- zgodne z Regulaminem
wynagradzania
(dostepny pod linkiem:
https://bip.slaskie.pl/praca/)

Dodatkowo oferujemy:
elastyczny czas pracy
— mozliwo$¢ rozpoczecia pracy
pomiedzy godzing 6:30 a 8:30

stabilne warunki zatrudnienia
— umowa o prace

rozwoj zawodowy
i podnoszenie kwalifikaciji:
szkolenia, studia podyplomowe,
kursy jezykowe

karta multisport, legitymacja
Koleje Slaskie,
i pakiet ubezpieczeniowy
— do nabycia na preferencyjnych
warunkach

swiadczenia i dofinansowania
w ramach zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych

pozyczki pracownicze
— na preferencyjnych warunkach

Zadania, jakie na Ciebie czekaja:

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Slaskiego
40-037 Katowice, ul. Ligonia 46
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
- Departament Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Referat Kadr
1 etat — peten wymiar czasu pracy

Stanowisko: urzednicze

Miejsce pracy: ul. Ligonia 46, Katowice

Zatrudnienie nie wczesniej niz od 01 lipca 2026r.

I Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy (zatgcznik do pobrania) podpisany
wiasnorecznie/ kwalifikowanym podpisem elektronicznym/ podpisem
zaufanym/ podpisem osobistym — w kwestionariuszu znajdujg sie
niezbedne oswiadczenia;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie
zawodowe;

Sposéb skladania aplikaciji:

Osobiscie w zamknietej kopercie w Kancelarii Ogoélnej Urzedu

(pokdj nr 164);

Pocztg na adres: Kancelaria Ogdlna - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Slgskiego 40-037 Katowice ul. Ligonia 46;

Mailowo w formie czytelnych skanow/ zdje¢ na adres e-mail:
rekrutacja@slaskie.pl (preferowany plik PDF);

ePUAP poprzez elektroniczng skrzynke podawczs;

e-Doreczenia poprzez elektroniczng skrzynke — e-Doreczenia;
Formularz aplikacyjny poprzez przycisk aplikuj na Biuletynie Informacji
Publicznej (odniesienie do systemu rekrutacyjnego),

z podanym dopiskiem/ tytutem e-maila/ tematem dokumentu elektronicznego:

,ZL/01/26 - naboér”

v" monitorowanie przestrzegania zasad czasu pracy poprzez weryfikacje danych z systeméw RCP oraz
informowanie przetozonych o nieprawidtowosciach, w tym wsparcie kadry kierowniczej w analizie


https://bip.slaskie.pl/praca/

przyczyn naruszen i doborze adekwatnych dziatan; wsparcie w zakresie dokumentowania naruszen
dyscypliny pracy;

v obstuga programu PLATNIK w zakresie przekazywania danych do ZUS, w tym zgtoszen, wyrejestrowan,
korekt oraz biezgcej aktualizacji danych ubezpieczonych;

v kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne (wstepne, okresowe, kontrolne) oraz prowadzenie
ewidencji i nadzér nad terminowoscig badan;

v' sporzgdzanie zestawien oséb uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

v' sporzadzanie oraz wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu na potrzeby pracownikéw;

v" obstuga elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy (RCP), w tym weryfikacja poprawnosci
rejestracji, rozliczanie czasu pracy oraz przygotowywanie danych do naliczen ptacowych;

v" nadzér nad prowadzeniem papierowej ewidencji czasu pracy, w tym zgodnosci zapiséw z regulaminem
pracy i obowigzujgcymi przepisami prawa pracy;

v pehienie roli partnera HR dla kadry kierowniczej w zakresie spraw pracowniczych, w tym biezace
doradztwo dotyczgce stosowania przepisdow prawa pracy, organizacji czasu pracy oraz interpretac;ji
regulaminéw wewnetrznych;

v" wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie spraw pracowniczych oraz udziat w
czynnosciach kontrolnych i audytowych dotyczgcych dokumentacji kadrowej;

v sporzgdzanie cyklicznych raportéw i analiz kadrowych, w tym wskaznikéw rotacji, absencji, struktury
zatrudnienia i innych danych, oraz ich interpretacja na potrzeby zarzadcze;

v'udziat w opracowywaniu, opiniowaniu oraz aktualizacji regulaminéw wewnetrznych dotyczgcych spraw
pracowniczych, w szczegolnosci regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych aktow
wewnetrznych z zakresu prawa pracy, z uwzglednieniem potrzeb organizacyjnych jednostki;

v'wspotpraca przy wdrazaniu i doskonaleniu narzedzi informatycznych wspierajgcych obszar kadr;

v’ realizacja obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych w zakresie danych kadrowych oraz
wspotpraca z inspektorem ochrony danych.

Profil kandydata:

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie:
v’ wyzsze;
preferowany kierunek ksztatcenia: zarzadzanie, prawo pracy, administracja;

staz pracy:
v/ co najmniej 2 lata;

doswiadczenie zawodowe:
v co najmniej 6 miesieczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowg
pracownikow;

znajomosc¢ przepisow i ustaw:

v' 0 samorzgdzie wojewddztwa;

v' o pracownikach samorzgdowych;

v" Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych w zakresie ewidencji czasu pracy, urlopéw,zwolnien
lekarskich,badan profilaktycznych i dokumentacji pracowniczej;

umiejetnosci:
v' obstuga programu PLATNIK;

znajomos¢ obstugi komputera (w tym MS Office):
v biegla w szczegolnosci MS Excel do analiz i zestawien kadrowych;
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predyspozycje i kompetencje:

v otwarto$¢ na zmiany i rozwoj, w tym rozwoj cyfryzacji i automatyzacji proceséw kadrowych;
v" odpowiedzialnos$¢ i dyskrecja;

v' dobra organizacja pracy;

v'umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornosc¢ na stres;

v'umiejetnos¢ pracy w zespole;

oswiadczenia:

v' posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

v' posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

v' os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wymagania dodatkowe:
v' doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowej

Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnosé do budynku,
do pomieszczen biurowych i do pomieszczeh sanitarnych, zapewniajg to podjazdy dla oséb
Z niepetnosprawnoscig, windy i drzwi o odpowiedniej szerokosci. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Klauzula RODO dostepna na stronie BIP: https://bip.slaskie.pl/praca/nabory-na-stanowiska-urzednicze-
kierownicze-urzednicze/klauzula-informacyjna-rodo/
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