Ogloszenie nr 26/RKK/2026 Katowice, dnia 08.09.2026 .

UNIWERSYTET EKONOMICZNY W KATOWICACH
poszukuje pracownika na stanowisko:

STARSZEJ SPECJALISTKI /STARSZEGO SPECJALISTY W BIURZE ZARZADZANIA KADRAMI

1. Zakres obowigzkow:

prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych nauczycieli akademickich w zakresie nawigzywania, przebiegu
1 rozwigzywania stosunku pracy,

prowadzenie akt personalnych oraz wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego,

obstuga proceséw kadrowych, m.in. ustalanie uprawnien pracownikow do $§wiadczen wynikajacych
ze stosunku pracy,

zapewnienie obstugi administracyjnej procesOw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem oraz
wnioskowaniem o nadanie nauczycielom odznaczen panstwowych lub resortowych,

nadzorowanie procesu planowania 1 wykorzystywania urlopéw zwigzanych z uprawnieniami
rodzicielskimi oraz urlopéw dla poratowania zdrowia,

obstluga Wtadz Uczelni w zakresie prowadzonych spraw kadrowych oraz wspotpraca z kierownikami
jednostek organizacyjnych Uczelni,

obstuga administracyjna procesOw oceniania — personalizacja arkuszy ocen i ustalanie indywidualnych
termindéw przeprowadzania ocen,

wystawianie nauczycielom akademickim legitymacji stuzbowych; sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen
potwierdzajacych zatrudnienie w Uczelni; sporzadzanie i wydawanie kart obiegowych oraz $wiadectw
pracy, w tym ich duplikatow i odpisow,

wspoOtpraca z inspektorem ds. BHP i ppoz. w zakresie obowigzkowych szkolen pracownikow,
monitorowanie zmian przepisOw z zakresu prawa pracy 1 prawa o szkolnictwie wyzszym,

merytoryczny udzial w opracowywaniu regulacji wewngtrznych dotyczacych spraw pracowniczych,

sporzadzanie sprawozdan i analiz stanu zatrudnienia dla Wtadz Uczelni oraz innych instytucji,
m.in. MNiSW i GUS-u.

2. Niezbedne wymagania:

ukonczone studia magisterskie,

minimum 5-letni staz pracy, w tym minimum 3-letnie dos$wiadczenie zawodowe w zakresie obstugi
kadrowej,

biegta (w mowie 1 w piSmie) znajomos¢ jezyka polskiego (w przypadku obcokrajowcow),
umiejetnos¢ tworzenia dokumentacji kadrowe;,

biegta obstuga pakietu MS Office,

umiejetnos¢ sporzadzania zestawien, raportoOw 1 analiz,

bardzo dobra znajomos¢ przepisow:

- Kodeksu pracy,

- ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

— ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

do$wiadczenie w pracy wielozadaniowej, pod presja czasu i w warunkach stresu,

otwarto$¢ na wiedze 1 podnoszenie kwalifikacji,

komunikatywno$¢ (wysoko rozwinigte zdolnosci interpersonalne) oraz wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowey,

odpowiedzialnos¢ 1 sumiennos¢ w wykonywaniu zadan,

zaangazowanie w wykonywang prace.

3. Wymagania dodatkowe (punktowane):

preferowane do§wiadczenie w uczelni wyzszej,
posiadanie wyksztalcenia podyplomowego w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi lub obstugi kadr
1 ptac.



4. Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy,

e prace od poniedziatku do pigtku w Systemie ruchomego czasu pracy (rozpoczgcie pracy migdzy godzing
7:00 a godzing 8:00; zakonczenie — miedzy godzing 15:00 a godzing 16:00), przy zachowaniu obowiazujacego
pracownika dobowego wymiaru czasu pracy,

e miesigczne Wynagrodzenie zasadnicze brutto: 6 950 zt,

e dodatek za staz pracy w wysoko$ci 1% wynagrodzenia zasadniczego za kazdy rok zatrudnienia. Dodatek jest

wyptacany poczynajac od czwartego roku zatrudnienia, z tym Zze wysokos$¢ tego dodatku nie moze przekroczyc

20% wynagrodzenia zasadniczego,

dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,.trzynastka”,

prace w przyjaznej atmosferze,

prace, ktora nie jest monotonna, wymaga zaangazowania i umozliwia rozwdj kompetencji zawodowych,

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach i kursach,

parking dla pracownikow,

dofinansowanie do zakupu okularow korekcyjnych,

bogaty zakres $wiadczeh w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, m.in. dofinansowanie

do wypoczynku, pozyczki mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach, dofinansowanie optat z tytutu uczgszczania

dziecka/i do ztobka, przedszkola lub innych placoéwek wychowania przedszkolnego, dofinansowanie optat z tytulu
ustug i $wiadczen stuzacych wzmacnianiu potencjatu zdrowotnego i kulturowego,

e mozliwo$¢ skorzystania na preferencyjnych warunkach z ubezpieczenia grupowego na zycie dla pracownikow,
ich wspotmatzonkow/partnerow zyciowych i dzieci,

e mozliwo$¢ przystapienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

Planowane zatrudnienie: 26 pazdziernika 2026 r.

5. Wymagane dokumenty:

CV,
list motywacyjny,
skany odpiséw/kopii dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie, kwalifikacje 1 doswiadczenie wymagane
w procesie rekrutacji na dane stanowisko pracy,

e skan wypeklionego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla Kandydatow
na pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi (wzor oswiadczenia do pobrania na stronie internetowej:
https://www.ue.katowice.pl/uczelnia/oferty-pracy/niebedacy-nauczycielami-akademickimi/aktualne.html).

Pliki/skany dokumentow nalezy przesta¢ poczta elektroniczng na adres: rekrutacja_kadry@uekat.pl
(w tytule wiadomo$ci nalezy wpisac: ,,Ogloszenie nr 26/RKK/2026”).

Termin przyjmowania zgtoszen uptywa w dniu: 22 wrze$nia 2026 r.

Po wstepnej weryfikacji ztozonych ofert, w dniach od 28 wrze$nia do 7 pazdziernika 2026 r., zostang przeprowadzone
rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami.

Rozstrzygniecie 1 ogloszenie wynikéw konkursu nastgpi do dnia: 14 pazdziernika 2026 r.

Informujemy réwniez, ze w Uniwersytecie obowiazuje Regulamin zglaszania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony osob
dokonujgcych  zgloszen ~w  Uniwersytecie =~ Ekonomicznym w  Katowicach, wprowadzony Zarzadzeniem  Rektora
nr 116/2024 z dnia 17 wrze$nia 2024 roku (z pézn. zm.).



W przypadku podania danych osobowych w szerszym zakresie niz wynikajacy z art 22! § 1 Kodeksu pracy (tzn. w przypadku umieszczenia dodatkowych danych osobowych, poza tymi ktore sa
wymagane), kandydat powinien dofaczy¢ klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

W przypadku, gdy kandydat jest zainteresowany wzigciem udziatu w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez okres najblizszego roku przez Uniwersytet, powinien dolaczy¢
klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb realizacji przysztych procesow rekrutacji, takze danych osobowych poza
tymi, ktore sa wymagane.

1.Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach, z siedziba przy ul. 1 Maja 50, 40 — 287 w Katowicach, zwany dalej: ,,administratorem”.
2. Z odpowiednig klauzula informacyjng RODO[1] administratora mozna si¢ zapozna¢ u administratora, na stronie internetowej administratora oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
administratora.

[1] Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, poz. 1, z p6zn. sprost.].



