SWIETOKRZYSKA WOJEWODZKA KOMENDA

C OCHOTNICZYCH HUFCOW PRACY W KIELCACH
OHP 25-528 Kielce, ul.Zagnanska 84

tel. 41 277 36 60

e-mail: swietokrzyska@ohp.pl

www.ohp.pl

Swietokrzyska Wojewddzka Komenda Ochotniczych Hufcow Pracy w Kielcach
Poszukuje kandydata na stanowisko:
Gtéwny specjalista ds. kadr
Liczba stanowisk: 1
Wymiar etatu : petny etat
Rodzaj umowy: czas okreslony lub nieokreslony po okresie prébnym
Miejsce wykonywania pracy: Swigtokrzyska Wojewddzka Komenda OHP w Kielcach
Data rozpoczecia pracy: maj 2025r.

System wynagradzania: miesigczny. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 22 lipca 2011r. w sprawie szczeg6towych zasad oraz organizacji Ochotniczych Hufcéw Pracy
(Dz. U. 2011, Nr 155, poz. 920). Kategoria zaszeregowania XII-XVI z wynagrodzeniem od 7 000,00 do
8 400,00 zt brutto + dodatek stazowy.

Praca w godzinach: 7:30-15:30

wymagania niezbedne:

® wyksztatcenie wyisze,
® doswiadczenie zawodowe: 6 lat stazu pracy,

wymagania dodatkowe:

® co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego w kadrach, mile widziane doswiadczenie
w administracji publicznej

® bardzo dobra znajomoé¢ przepiséw regulujgcych stosunek pracy oraz zatrudnienie w OHP, w
tym w szczegdlnosci: kodeksu pracy, rozporzadzenia ministra pracy i polityki spotecznej w
sprawie szczegétowych zadar i organizacji Ochotniczych Hufcéw Pracy, rozporzadzenia
ministra pracy i polityki spotecznej w sprawie warunkdéw wynagradzania za prace
i przyznawania innych ¢wiadczer: zwigzanych z pracg dla pracownikéw zatrudnionych
niektérych paristwowych jednostkach budzetowych;

® obstuga programu PLATNIK,
® obstuga programoéw kadrowo-ptacowych, mile widziana znajomos¢ modutu KADRY QNT;

* korzystanie z petni praw publicznych;
® Uumiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office - Word, Excel, Outlook;
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e zaangazowanie w wykonywanie obowigzkdw;
e bardzo dobra organizacja pracy wtasnej i dbatos¢ o wysoka jako$¢ wykonywanej pracy;
e zdolnoéci komunikacyjne i interpersonalne.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

1) prowadzenie spraw osobowych zgodnie z Kodeksem Pracy i pozostatymi przepisami
prawa w tym zakresie,

2) prowadzenie dokumentacji personalnej wynikajacej ze stosunku pracy,

3) realizacja wnioskéw w zakresie spraw pracowniczych powodujacych skutki finansowe
wynikajace ze stosunku pracy,

4) obstuga programu PLATNIK,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisow kodeksu pracy w zakresie ochrony
zdrowia pracownikéw (badania wstepne, okresowe, kontrolne),

6) administrowanie systemem sprawozdawczym GUS, PFRON
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi,

8) obstuga PUE-ZUS

Dokumenty i oéwiadczenia niezbedne:

e CV, dyplom ukoriczenia studiow, dodatkowe kursy dot. przedmiotowego stanowiska pracy,

e otwiadczenie w sprawie wyrazania zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
prowadzonej rekrutacji, oéwiadczenie musi by¢ podpisane wiasnorgcznie.

Dokumenty nalezy sktada¢:

e osobiécie w sekretariacie Swietokrzyskiej Wojewédzkiej komendy Ochotniczych Hufcow
Pracy w Kielcach ul. Zagnanska 84 25-528 Kielce w kopercie z dopiskiem: Oferta pracy —
Gtéwny specjalista ds. kadr

e za posrednictwem Poczty Polskiej na adres: Swietokrzyska Wojewoédzka Komenda
Ochotniczych Hufcéw Pracy w Kielcach ul. Zagnariska 84 25-528 Kielce w kopercie
z dopiskiem: Oferta pracy - Gtéwny specjalista ds. kadr, decyduje termin wptywu, tj.
25.04.2025r, do godz. 15:30.

e droga elektroniczng na adres: sekretariat@swietokrzyska.ohp.pl w tytule: Oferta pracy -
Gtéwny specjalista ds. kadr.

W nieprzekraczalnym terminie do: 25.04.2025r. do godz. 15:30.
W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe adres e-mail, numer telefonu i adres do korespondencji.

Oferty, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw lub, ktére wptynety po wyzej
okreélonym terminie nie bgda rozpatrywane. Ztozone dokumenty aplikacyjne nie beda zwracane. Po
zakoriczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone.
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Informujemy, iz skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami. O terminie i miejscu
przeprowadzenia kolejnego etapu naboru zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani droga
elektroniczng lub telefonicznie.

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnie
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str.1), zwanego powszechnie RODO
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Komendant $wietokrzyskiej
Wojewddzkiej Komendy Ochotniczych Hufcéw Pracy z siedzibg w Kielcach przy ul. Zagnariskiej 84.

2. Z. Administratorem Danych Osobowych mozna sig skontaktowac z wykorzystaniem poczty
elektronicznej piszac maila na adres: sekretariat@swietokrzyska.ohp.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
na podstawie art. 221 Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.

4. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do realizacji procesu rekrutacji. W przypadku
niepodania danych nie bedzie mozliwe uczestniczenie w procesie rekrutacji.

5. Jezeli chciataby Pani/Pan aby podane dane wykorzystane zostaty na potrzeby przysztych rekrutacji
prowadzonych w Swietokrzyskiej WK OHP w tym celu niezbedne bedzie wyrazenie odrebnej zgody,
tj. ,,Zgadzam sie na przetwarzanie przez Swietokrzyska Wojewo6dzka Komende OHP z siedziba
w Kielcach ul. Zagnanska 84, danych osobowych zawartych w moim zgtoszeniu rekrutacyjnym dla
celéw przysztych rekrutacji".

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, prawo do usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, jak réwniez prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych
w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

7. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlega¢ decyzji, ktéra opiera sie wytgcznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu (art. 13 ust. 2 lit. F RODO)

9. Administrator nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowe;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefondw:
1. 41-277-36-66 Kadry
2. 41-277-36-60 Sekretariat
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