Dziat Kadrowo-Ptacowy Krakow, 15.09.2016 .

KOMUNIKAT NR 90/16

Informuje, ze Dziat Kadrowo-Ptacowy
poszukuje kandydatéow na stanowisko

pracownika administracyjnego.

Wymagania stawiane kandydatom:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

wyksztatcenie minimum Srednie,

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, w szczegdlnosci aplikacja Word, Excel) oraz umiejetnosé
postugiwania sie technikami internetowymi,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosc pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

doktadnos¢ i petne zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan, systematycznosé, umiejetnos¢ pracy pod
presjg czasu,

zdolnos¢ do szybkiego uczenia sie,

gotowos¢ do podjecia szkolen zwigzanych z wykonywang praca.

Preferowane beda osoby:

1)

2)
3)

4)

posiadajgce doswiadczenie w pracy w dziale wynagrodzen Ilub spraw osobowych, w szczegdlnosci
w jednostkach budzetowych lub jednostkach sektora finanséw publicznych,

obstugujace program PLATNIK,

posiadajgce dobrg znajomos¢ ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa oraz doswiadczenie w naliczaniu $wiadczen przewidzianych w tej ustawie,
sporzadzajace listy ptac (dla firm zatrudniajacych powyzej 20 pracownikow).

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu na czas okre$lony z mozliwosciq przedtuzenia na czas nieokreslony.

Zgloszenie winno zawieraé:

1)
2)
3)

cv,

list motywacyjny,

dokumenty (kserokopie) potwierdzajgce wyksztatcenie, przebieg pracy zawodowej, dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje, odbyte szkolenia oraz ewentualne referencje.

Na zgtoszeniu nalezy dopisaé: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 922).”

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone bedg tylko ze wstepnie wybranymi (na podstawie ztoZzonych dokumentéw)
kandydatami.

Akademia GOorniczo-Hutnicza zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Dziatu Kadrowo-Ptacowego, paw. C-2, pok. nr 7 w terminie do
29 wrzesnia 2016 roku.

Dyrektor ds. Pracowniczych

mgr inz. Andrzej Pogonowski



