Ogtoszenie o naborze nr ref. SKD/04/26
Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

w Katowicach
poszukuje oséb na stanowisko:

Specjalistka/Specjalista w Zespole ds. Kadr
Forma zatrudnienia: Umowa o prace na czas okreslony w wymiarze petnego etatu

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Funduszu w Katowicach oraz obszar dziatania WFOSiGW w Katowicach

Wymagania niezbedne stawiane osobom ubiegajacym sie o zatrudnienie:

1. Woyksztatcenie: wyzsze;

2. Staz pracy: minimum 4 lata;

3. Doswiadczenie zawodowe: min 4 — letnie w zakresie obstugi kadrowej;

4. Bardzo dobra znajomos¢ praktyczna prawa pracy, zagadnien zwigzanych z ZUS, wiedza z zakresu
ochrony danych osobowych i bhp;

5. Umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office, znajomos$¢ obstugi urzadzen
wielofunkcyjnych;

6. Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista i odpornos¢ psychiczna na sytuacje stresowe,
umiejetnos$¢ pracy w zespole;

7. Dyspozycyjnosé, umiejetno$é pracy pod presjg czasu, umiejetnosé analitycznego myslenia;

8. Bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, sumienno$é, terminowos¢, odpowiedzialnosé,
samodzielnos¢, kreatywnosé i zaangazowanie.

Wymagania dodatkowe stawiane osobom ubiegajacym sie o zatrudnienie:

1. Praktyczna znajomos$é przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych, PPK;

2. Doswiadczenie w obstudze programéw kadrowo — ptacowych, w tym w zakresie stosowania
elektronicznego systemu rejestru czasu pracy;

3. Preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku w obszarze wykonywania zadan stuzby bhp
lub wyksztatcenie w tym zakresie;

4. Znajomo$¢ zadan realizowanych przez Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Katowicach.

Ramowy zakres zadan i obowigzkéw na stanowisku:
1. Kompleksowa obstuga kadrowa pracownikéw, biezgca realizacja zadan w obszarze zapewnienia

realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw Prawa Pracy z zastosowaniem elektronicznego systemu
czasu pracy;

Rozliczanie absencji pracowniczych;

Wprowadzanie i uaktualnianie danych kadrowych;

Prowadzenie akt osobowych i ewidencji zatrudnionych pracownikow;

Dopetnianie formalnosci zwigzanych z przyjeciem kandydata do pracy;

Sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia;

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, planu urlopéw oraz ewidencji czasu pracy;

Kontrola badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych pracownikéw;
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Przygotowywanie dokumentacji systemowych, instrukcji, procedur oraz innych dokumentéw

zwigzanych z obszarem kadr;

10. Realizacja podstawowych obowigzkéw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

11. Przygotowanie raportéw, statystyk i sprawozdan kadrowych, realizacja obowigzkéw
sprawozdawczych GUS;

12. Postepowanie zgodne z wytycznymi wynikajacymi ze integrowanego systemu zarzgdzania, w tym:

jakoscig - zgodnie z normg PN-EN ISO 9001:2015, srodowiskowego - zgodnie z normg PN-EN-ISO

14001:2015 oraz EMAS w zakresie obszaru dziatania.



Inne informacje:
1. Warunki wynagradzania ustalane zgodnie z ,Zasadami wynagradzania pracownikéw Biura
WFOSIGW w Katowicach”:

informacja o proponowanej wysokosci wynagrodzenia zasadniczego zostanie przekazana
osobie ubiegajacej sie o zatrudnienie, w formie propozycji zatrudnienia, zgodnie z art. 183
§ 2 pkt 3 k.p. najpdiniej przed nawigzaniem stosunku pracy, ale w sposdb zapewniajacy
Swiadome i przejrzyste negocjacje po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej,

dodatek stazowy za wieloletnig prace w wysokosci od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego,
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka”,

premia uznaniowa kwartalna, w wysokosci do 50 % wynagrodzenia zasadniczego
miesiecznego, po przepracowaniu petnych 3 miesiecy kalendarzowych,

premia motywacyjna miesieczna, w wysokosci do 30 % wynagrodzenia zasadniczego
miesiecznego,

nagrody jubileuszowe,

mozliwos$é pracy zdalnej — jesli jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika,

elastyczny czas pracy,

mozliwos¢é korzystania z wyjs¢ prywatnych za odpracowaniem,

perspektywe rozwoju zawodowego, w tym szkolenia doskonalgce, mozliwo$¢ dofinansowania
kosztow nauki,

pakiet socjalny, w tym miedzy innymi: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe
w trudnych sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe, dopfata do karty sportowej,
dofinansowanie organizowanych we wtasnym zakresie réznych form wypoczynku, dziatalnosci
kulturalno-oswiatowej i sportowo-rekreacyjnej,

dofinansowanie do zakupu okularéw,

odprawa emerytalna/rentowa.

2. Osoba wytoniona w procesie rekrutacji, bedzie zobowigzana do podpisania umowy o zakazie

konkurencji obowigzujgcej w okresie trwania stosunku pracy.

Dostepnosc:

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdInymi potrzebami.
Osoby ze szczegdlnymi potrzebami mogg je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zawierajacy informacje
potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych - wzér kwestionariusza stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu naboru kandydatéw do zatrudnienia w WFOSiGW w Katowicach;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami prawa - wzér oswiadczenia
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru kandydatéw do zatrudnienia w WFOSiGW
w Katowicach.



Informacja dotyczaca zasad przeprowadzenia naboru:
e Regulamin naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy w Biurze

Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach
opublikowany jest w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) WFOSIGW w Katowicach oraz
dostepny w siedzibie Biura WFOSiGW w Katowicach.

e Pozostate informacje wymagane kodeksem pracy zgodnie z art. 183 § 2 pkt 3 k.p. zostang
przekazane najpdzniej przed nawigzaniem stosunku pracy, ale w sposéb zapewniajacy
Swiadome i przejrzyste negocjacje po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjne;j.

e WFOSIGW w Katowicach prowadzi rekrutacje z poszanowaniem zasad réwnego traktowania
i niedyskryminacji, w szczegélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
pochodzenie etniczne, religie, orientacje seksualng lub inne cechy prawnie chronione.

Osoby zainteresowane naborem prosimy o przesytanie wymaganych dokumentéw oznaczonych

hastem , OdpowiedZ na ogtoszenie o naborze nr ref. SKD/04/26” w terminie do dnia

28 kwietnia 2026 r.:

e za posrednictwem poczty ( decyduje data wptywu do Biura WFOSIGW w Katowicach ) - pod
adresem:

Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
40-035 Katowice ul. Plebiscytowa 19

e za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: rekrutacja@wfosigw.katowice.pl,
w tytule maila nalezy wpisaé nr ref. SKD/04/26 ( decyduje data i godzina wptywu na serwer

poczty elektronicznej WFOSIGW w Katowicach ).

Termin sktadania aplikacji do dnia 28 kwietnia 2026 r.

( Nabér kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy w Biurze Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej odbywa sie zgodnie z art. 400 m ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. - Prawo ochrony srodowiska )

Katowice, 13.04.2026 .



