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LUBUSKI  WOJEWÓDZKI  KONSERWATOR  ZABYTKÓW

W ZIELONEJ GÓRZE
     ul. Kopernika 1, 65-063 Zielona Góra, tel. (0-68) 324-74-11, fax. (0-68) 325-37-45, wosozzg@post.pl


Zielona Góra, dnia 23.10.2008 r.
Lubuski Wojewódzki Konserwator Zabytków 
 poszukuje kandydatów na stanowisko:

specjalisty ds. kadr w Wydziale Finansów, Budżetu i Administracji
Liczba lub wymiar etatu: ½ 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;
- znajomość kodeksu postępowania administracyjnego;
- 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 nowego dowodu osobistego albo oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

- oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych oraz o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych 

  osobowych do celów rekrutacji.

- życiorys i list motywacyjny

Dokumenty należy składać lub przesyłać do dnia 07.11.2008 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”

Dokumenty należy składać w zaklejonej kopercie. Lista osób spełniających wymogi formalne zostanie udostępniona w BIP na stronie www.lwkz.zgora.pl. Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy wstępnej zostaną telefonicznie poinformowani o terminie. Oferty osób nie zakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone 30 dni od zakończenia postępowania rekrutacyjnego.

 Dodatkowe informacje pod numerem tel:(068) 324-74-11 lub 324-73-90

