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Powiatowy Urzad Pracy
ul. Plebiscytowa
41-600 Swietochtowice

Centrum Kultury Slgskiej w Swietochtowicach sktada zapotrzebowanie na

zatrudnienie pracownika do Dziatu Ksiegowosci .na stanowisko: specjalista ds. kadr

Warunki zatrudnienia :

LTY: e R o

Stanowisko : specjalista ds. kadr
Wymiar czasu pracy : etat / umowa o prace
Miejsce pracy : Centrum Kultury Slaskiej w Swietochtowicach ul. Krauzego 1
Godziny pracy : 7.00 -15.00 / czas podstawowy
Wynagrodzenie : stawka zasadnicza 3.600,00
dodatek stazowy

Wymagania

Wyksztatcenie minimum Srednie, preferowane wyzsze

Doswiadczenie w pracy w kadrach 2-3 lata

Umiejetnosc obstugi komputera, w tym znajomosé¢ pakietu MS Office
Znajomosc przepisOw z zakresu przepiséw prawa pracy i ustawy o
ubezpieczeniach spotecznych

Mile widziana znajomos$¢ programu Optima Comarch lub innego programu
kadrowo-ptacowego

Niekaralnos¢

Nienaganna opinia

Zakres obowigzkow :

1)
2)

3)
4)
9)
6)
7)

Kontakt z Centrum Kultury Slaskiej :

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw

Kompletowanie dokumentdw personalnych, przygotowywanie zaswiadczen,
kadrowo-ptacowych dla pracownikéw, prowadzenie dokumentaciji urlopow,
badan, szkolen itp.

Przygotowywanie harmonogramow casu pracy i ich rozliczanie.
Przygotowywanie rozliczen do list ptac.

Wykonywanie uméw cywilno-prawnych.

Dorazna obstuga kasy fiskalnej.

Sporzgdzanie sprawozdan do GUS.

- mail : sekretariat@cks.org.pl

- Dyrektor jednostki Magdalena Nowacka-Kolano n
- Glowna Ksieggowa Agnieszka Czepczor Magdalen® ™
Nr telefonu : 32 345=21-60 wew. 215 ; 219.




