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LUBUSKI  WOJEWÓDZKI  KONSERWATOR  ZABYTKÓW

W ZIELONEJ GÓRZE

ul. Kopernika 1, 65-063 Zielona Góra, tel. (0-68) 324-74-11, fax. (0-68) 325-37-45, sekretariat.zgora@lwkz.pl


           LWKZ.BFA.1100-2/1-10


      
Zielona Góra, dnia 14.01.2010 r.

Lubuski Wojewódzki Konserwator Zabytków
poszukuje kandydatów na stanowisko:

Specjalista ds. kadr 

Liczba lub wymiar etatu:  5/8 etatu
Miejsce wykonywania pracy : Zielona Góra
Nr ogłoszenia w BIP KPRM: 

Główne obowiązki:
· prowadzenie wszelkich spraw personalnych pracowników Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków w Zielonej Górze i Delegaturze w Gorzowie Wlkp.;
· przestrzeganie  prawidłowości trybu  naboru pracowników  w świetle 
wymagań ustawy o służbie cywilnej;
· prowadzenie spraw związanych z transportem;
· sporządzanie sprawozdań  związanych z zatrudnieniem;
· kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.
· prowadzenie spraw administracyjno-zaopatrzeniowo-gospodarczych w Wojewódzkim Urzędzie Ochrony Zabytków w Zielonej Górze i Delegaturze w Gorzowie Wlkp. zgodnie z obowiązującymi przepisami;
· opracowywanie projektów zarządzeń LWKZ i prowadzenie ich rejestru;
· opracowywanie projektów umów o dzieło i umów zlecenia oraz prowadzenie ich rejestru.

Wykształcenie:

Średnie lub wyższe.
Wymagania konieczne:

· znajomość przepisów z zakresu ustawy o służbie cywilnej, prawa pracy oraz procedur administracyjno- kadrowych;

· umiejętność biegłej obsługi komputera;

· umiejętność interpretacji przepisów;

· systematyczność, samodzielność, komunikatywność;
· obsługa programu kadrowo- płacowego  Piotra Zielonki.
Wymagania pożądane:

· doświadczenie zawodowe w administracji publicznej;
· staż pracy na stanowisku kadrowym;
· dobra organizacja pracy;
· kreatywność.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys;
· list motywacyjny;

· kopia dowodu osobistego poświadczona za zgodność z oryginałem albo oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

· kopie dokumentów potwierdzające wykształcenie poświadczone za zgodność z oryginałem;

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych;

· oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie;

· oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo skarbowe popełnione umyślnie;

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji;

· kserokopie świadectw pracy poświadczone za zgodność z oryginałem.
Dokumenty należy złożyć w zaklejonej kopercie w sekretariacie urzędu lub przesłać pocztą do dnia 28.01.2010 r. (o przyjęciu dokumentów decyduje data wpływu do urzędu) na adres:

Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków w Zielonej Górze
ul. M. Kopernika 1

65 – 063 Zielona Góra

z dopiskiem:

„Oferta zatrudnienia w służbie cywilnej.

Specjalista ds. kadr”
  
Dodatkowe informacje.
Kandydaci zakwalifikowanie do rozmowy wstępnej zostaną telefonicznie poinformowani o jej terminie. 
Oferty osób nie zakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone 30 dni od zakończenia postępowania rekrutacyjnego. 
Zachęcamy osoby niepełnosprawne do wzięcia udziału w naborze.

Dodatkowe informacje są dostępne pod numerem tel: (068) 324-74-11 lub 324-73-90, wew 33.
