Dyrektor Centrum Edukacji Przyrodniczej
OGLASZA KONKURS

NA STANOWISKO SPECJALISTY DS. KADR, ARCHIWIZACJI I KASJERA

w Centrum edukacji Przyrodniczej

ul. Mikotaja Pruzi 9, 59-300 Lubin

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

10.

Posiadaé obywatelstwo panistwa cztonkowskiego Unii Europej skiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finans6w publicznych o
d posiadania obywatelstwa polskiego;

Mie¢ pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
Nie by¢ prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za

przestepstwo skarbowe;

Posiadaé znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow specjalisty ds. kadr 1 archiwizacji;

Kandydat speknia jeden z ponizszych warunkow;

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie — ( zarzadzanie, administracja);
Kurs Kadry i Place 11 II stopnia;

Kurs kancelaryjno - archiwalny I i II stopnia;

Minimum 3 lata pracy na samodzielnym stanowisku w takim samym badz podobnym
charakte;ze;

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz znajomos$¢ ustawy o
rachunkowosci;

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktére przeprowadzany

jest konkurs:
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Umiejetno$é obstugi komputera(Word, Excel, Open Office) i urzadzen biurowych;
Umiejetno$é redagowania pism urzgdowych;
Znajomos$é obiegu dokumentacji w instytucjach samorzadowych;

Znajomos$é zagadnien zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,



10.

prowadzenia dokumentacji osobowej oraz zagadnien czasu pracy;

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych;

Umiejetnosé interpretacji przepisow;
Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem archiwum;
Znajomos¢ zasad dotyczacych pozyskiwania srodkow zewngtrznych

Umiejgtno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, sumienno$é i rzetelno$¢, dobra
organizacja czasu pracy;

Wysoki poziom umiejetnosciach interpersonalnych;

Zakres obowigzkow wykonywanych na stanowisku specjalisty ds. kadr, archiwizacji i kasjera:
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I1.

12,

13,

14.

Prowadzenie akt osobowych;
Sporzadzanie uméw o prace;
Sporzadzanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych

zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw;

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie stosownej dokumentacji (karta
urlopowa, plany urlopowe, urlopy okolicznosciowe itp.);

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnier lekarskich;

Prowadzenie ewidencji szkolefi BHP i Ppoz oraz badan lekarskich pracownikow oraz
kontrola ich aktualnosci;

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych i zatrudnionych
pracownikow;

Wspotpraca z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie w/w spraw;
Opracowanie, gromadzenie, ewidencjonowanie akt;

Przyjmowanie akt przekazywanych do Archiwum zakladowego przez pracownikéw
Osérodka;

Udostepnienie dokumentacji;

Przyjmowanie wplat do kasy i odprowadzanie ich na wiasciwy rachunek bankowy;
Biezace sporzadzanie raportéw kasowych;

Biezace prowadzenie ewidenc;ji drukow Scistego zarachowania (kwitariuszy, czekéw

gotowkowych, rozrachunkowych drukéw itp.) oraz sktadanie zapotrzebowania na
poszczegolne rodzaje drukow;
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Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowe;;

2 List motywacyjny;

3. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy;

4. Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dyploméw potwierdzajacych

wyksztalcenie i kwalifikacje;
5. Aktualne o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych;

6. Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub
oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz za
przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.

7. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Osrodku Kultury ,,Wzgoérze Zamkowe”
ul. Mikolaja Pruzi 9, 59-300 Lubin, w biurze Centrum Edukacji Przyrodniczej, w zamknigtej
kopercie z dopiskiem:

Konkurs na stanowisko specjalisty ds kadr, archiwizacji i kasjera w Centrum Edukacji
Przyrodniczej
w terminie do 14 marca 2014 r. do godziny 10:00.

Dokumenty, ktore wplyng do Sekretariatu po wyzej wymienionym terminie, nie beda

rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 28 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)”

Informacje dodatkowe:

1. Wymiar czasu pracy na stanowisku specjalista ds. kadr , archiwizacji i kasjera—1/2 e
tatu
2. Planowane zatrudnienie od 1 kwietnia 2014 r.
Dyrektor

Centrum Edukacji Przyrodniczej T{\\ ‘
Marek Zawadka (O



