Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków

Zielonej Górze

Lubuski Wojewódzki Konserwator Zabytków

Poszukuje kandydata na stanowisko : specjalisty ds. kadr w Wydziale Finansów, Budżetu i Administracji

Liczba lub wymiar etatu : 1/2 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Zielona Góra

Główne obowiązki: 

- przestrzeganie prawidłowości trybu naboru pracowników świetle wymagań ustawy o służbie cywilnej;

- prowadzenie spraw osobowych pracowników WUOZ

- prowadzenie spraw związanych z transportem 

-sporządzanie sprawozdań związanych z zatrudnieniem

- obsługa programu Płatnik oraz programu kadrowo- płacowego reset 2 płatnik

Wykształcenie: średnie lub wyższe

Wymagania niezbędne : 

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

-umiejętność biegłej obsługi komputera;

-umiejętność interpretacji przepisów;

-systematyczność, samodzielność, komunikatywność;

Wymagania pożądane:

-staż pracy na podobnym stanowisku, 

-dobra organizacja pracy, 

- kreatywność, 

Wymagane dokumenty i oświadczenia potwierdzające spełnienie wymagań formalnych:

- kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego

- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

- oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o 

niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych 

osobowych do celów rekrutacji.

- życiorys i list motywacyjny

- kopie świadectw pracy

Dokumenty należy składać lub przesyłać do dnia 31.08.2007 r. pod adresem :

Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków w Zielonej Górze

ul. Kopernika 1

65 – 063 Zielona Góra 

z dopiskiem „ oferta zatrudnienia w służbie cywilnej –specjalista ds. kadr”

Inne informacje: 

Osoby zakwalifikowane, zostaną telefonicznie poinformowane o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty osób nie zakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone po upływie 30 od zakończenia postępowania rekrutacyjnego.

