Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

w Swietokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego.

Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego
UL Targowal8

tel. 041 362-70-12 fax 041 343-01-79
sbrr_sekr@sejmik.kielce.pl
Oferowane . .
. Starszy referent ds. kadrowo-administracyjnych
stanowisko
Data ogloszenia 12.04.2007
naboru
Termin skiyadama 27.04.2007
dokumentow
Wymagane Wyzsze magisterskie-preferowane z zakresu finanséw, rachunkowosci lub
wyksztalcenie administracji
1.Wymagania niezbe¢dne:
e minimum 2 lata stazu pracy w tym w stuzbach kadrowych lub
administracji,
Wymagania o zna‘jo.moéé’ ’zggadnieﬁ Z\.yia(zany.m,i z ubezpieczeniem spotecznym,
. e umiejgtnosc mterpretacyl przepisow prawa,
zwiazane ze . g
L e praktyczna znajomo$¢ Microsoft Office,
stanowiskiem . . »
e samodzielno$¢, rzetelnose.
2.Wymagania dodatkowe:
e umiejegtnos$¢ pracy w zespole,
e dyspozycyjnos¢.
1. Sporzadzanie listy ptac.
2. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow.
Zakres . . S .
3. Zakladanie, prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych.
wykonywanych . . . .
sadah na 4. Prowadz?nle spraw Zw1qzanyph z ubezpieczeniem spolecznym
. pracownikow (program Platnik).
stanowisku . ,
5. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
6. Sporzadzanie i redagowanie umow.
1. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.
2. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione
umyslnie.
3. Oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
Wymagane osobowych do celow rekrutacji.
dokumenty 4. CV ilist motywacyjny.
5. Kwestionariusz osobowy (wg wzoru dotaczonego do Regulaminu
przeprowadzenie naboru kandydatow.).
6. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejgtnosciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie
. w miejscu sktadania dokumentow:
Miejsce - R . .
. Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego
skladania .
, pok. 316, III pi¢etro
dokumentéw

Ul Targowa 18
25-520 Kielce




lub przesta¢ poczta na adres:

Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego
Ul. Targowa 18

25-520 Kielce

Aplikacje, ktére wptyna po terminie lub nie spetniaja formalnych
Uwagi wymogow, nie beda rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu aplikacji do Biura.




