PLACOWKA OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZA W LEBORKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy: referent ds. administracyjno-kadrowych

2. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
e)

spelnienie wymogéw kwalifikacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202 ze zmianami),

wyksztalcenie minimum Srednie ekonomiczne lub wyzsze na kierunkach: zarzadzanie
zasobami ludzkimi, ekonomia, administracja i zarzadzanie,

€0 najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga kadrowg,
znajomos¢ obstugi komputera,
dobra znajomos$¢ przepisow prawa pracy.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

komunikatywnos¢,

samodzielnosc¢,

odpowiedzialno$¢, systematycznosé,
umiejetno$¢ pracy w zespole,
kreatywnos¢,

dyskrecja,

obstuga techniczna urzadzen biurowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

ewidencja czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich i innych,
sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan dla GUS, organu
prowadzacego, itp.

obshluga sekretariatu,

prowadzenie akt wychowankow,

obstuga kasy, sporzadzanie raportow kasowych,

wspoldzialanie z instytucjami panstwowymi realizujacymi zadania dotyczace
zatrudnienia i spraw socjalnych oraz statystyki (Urzad Pracy, ZUS, GUS, PIP,
PEFRON, itp.),

archiwizacja dokumentéw kadrowych i wychowankow.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,
kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,



g) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo
skarbowe,

h) oswiadczenie, Ze kandydat ma pelna zdolno$é do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca przy komputerze
b) praca w biurze zlokalizowanym na II pietrze budynku,
C) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
d) praca glownie siedzaca.

7. Miejsce 1 termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Placowki
Opiekunczo-Wychowawczej, ul. Okrzei 15, 84-300 Lebork, lub poczta z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko referenta ds. administracyjno-kadrowych”
w terminie do dnia 08.08.2016r., godz.10:00.(decyduje data faktycznego wplywu do Placowki
Opiekunczo-Wychowawczej w Leborku).

Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.
Ztozone oferty badane bgda pod wzglgdem kompletnosci i spetnienia przez kandydatow wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzg¢dnicze.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla osob, ktére spelitly wymagania formalne podany
zostanie do wiadomosci telefonicznie, po ocenie formalnej ofert.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru bedzie upowszechniona na tablicy
informacyjnej Placowki Opiekunczo-Wychowawczej w Leborku oraz opublikowana na stronach
www.powlebork.pl, www.bip.powlebork.pl oraz www.powiat.leborski.samorzady.pl.

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne:  list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg ,,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawa
o pracownikach samorzadowych z 21 listopada 2008r. (Dz. U. 2014, poz. 1202 ze
zmianami). Brak podpisania klauzuli na ww. dokumentach skutkowa¢ bedzie odrzuceniem

oferty.



