Dyrektor Centrum Kultury i Biblioteki Gminy Augustéw w Zarnowie

ogtasza nabor na wolne stanowisko:
Pracownik ds. administacyjno-kadrowych

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo migedzy innymi:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikow, ewidencji czasu pracy oraz realizacja innych
zadan wynikajacych z przepisdw prawa pracy i ochrony danych osobowych, itp.
Prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwolnieniem pracownikow.
Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.
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Sktadanie wnioskéw odnosnie przyjmowania, zaszeregowania, nagradzania pracownikoéw

oraz karania i zwalniania pracownikéw naruszajacych regulamin pracy.

Sktadanie wnioskow emerytalno-rentowych.

Prowadzenie rozdzialu drukow.

Terminowe wysylanie korespondencji.

Zakup i rozliczanie materiatow biurowych i kancelaryjnych.

10. Zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutoéw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania Centrum.

11. Zakup materiatéw biurowych, wtasciwy rozdziat, pomoc w zakupie srodkow czystosci.
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12. Pomoc w wyszukiwaniu i realizacji projektow ze §rodkow zewngtrznych.
13. Inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego, zgodne z rodzajem pracy,
wynikajacym z umowy o pracg.

Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie $rednie lub wyzsze administacyjne

¢ znajomos$¢ obstugi komputera oraz umiejetnos$¢ postugiwania si¢ sprzetem elektronicznym,
znajomos¢ pakietu MS Office, program kadrowy WF-GANG

e obywatelstwo polskie

e umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie w pracy zawodowej

¢ umiej¢tnos¢ pracy samodzielnej 1 w zespole

e kreatywno$¢, operatywnos¢, komunikatywnos¢, cheé pogtebiania wiedzy, sumiennos$¢,
odpowiedzialnos$¢ oraz wysoka kultura osobista.

e doswiadczenie w wyszukiwaniu i realizacji projektow

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Centrum Kultury i Biblioteka Gminy Augustéw w Zarnowie
2. Stanowisko: pracownik ds. administracyjno-kadrowych

3. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu - umowa o prace

4. Przewidywany termin zatrudnienia: 01.11.2024r.



Wymagane dokumenty:

- Curriculum vitea.

- Kwestionariusz osobowy,

- Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i staz pracy.

- Oswiadczenie o niekaralnosci i ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie karne,
postgpowanie dyscyplinarne lub postgpowanie o ubezwlasnowolnienie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
28.10.2024r. do godz. 13.00. pod adresem Centrum Kultury i Biblioteka Gminy Augustow w
Zarnowie, Zarnowo Drugie 16, 16-300 Augustéw z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko:
pracownik ds. administracyjno-kadrowych”.

Kandydaci, ktorych oferty spetniajag wymogi formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zostang zaproszeni na rozmowe¢ kwalifikacyjna.

Prosimy tez o dopisanie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o0 ochronie danych osobowych Dz. U. z 2018r. poz.1000 z pdzn. zm. — tekst jednolity Dz.U. z
2019r.poz. 1781)

Z7.arnowo Drugie, 03.10.2024 .

Elzbieta Sierzputowska
Dyrektor Centrum Kultury i Biblioteki
Gminy Augustow w Zarnowie



