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OGLOSZENIE NR 1/2017

Dyrektor Izby Wytrzezwien w Biatymstoku,
ul. Zascianska 84, 15-950 Bialystok
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

referenta ds. osobowych
w wymiarze pelnego etatu

Podstawowe zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:
1) przygotowanie oraz prowadzenie dokumentacji osobowej i ptacowe;j,
2) sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie rozliczen z ZUS, PFRON i urzgdem skarbowym,
3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
4) wydawanie pracownikom za§wiadczen,
5) organizowanie pracy sekretariatu,
6) prowadzenie korespondenc;ji izby,
7) przygotowywanie pism i wzoréw dokumentow.
Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze prawnicze/administracyjne/ekonomiczne,
3) pea zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peti praw
obywatelskich,
4) dobra znajomosc¢ prawa pracy i ubezpieczen spolecznych,
5) sprawna obstuga komputera,
6) niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) staz pracy co najmniej 3 lata na takim/podobnym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

4.
1)
2)
3)

4)
5)

6)

1) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy
o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

2) umiejgtnos¢ interpretacji przepisow,

3) kreatywnos¢, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista.
Wymagane dokumenty:
Cv,
o$wiadczenie o petnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
kopia dyplomu szkoty wyzszej i innych dokumentéw potwierdzajacych wiedze i umiejetnoéci,
podpisana klauzula o tresci: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997
7. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922),
ewentualnie posiadane referencje.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) od 23 marca do 5 kwietnia 2017 r. (do godz. 15.00),

2) w sekretariacie izby — adres powyzej (I pigtro), w zamknigtych kopertach z oznaczeniem
oferty referent ds. osobowych,

3) drogg pocztows (liczy si¢ data wplywu do izby, zgodnie z pkt 1.).

6. Informacje dodatkowe:
1. Kandydaci spetniajgcy niezbedne kryteria zostang telefonicznie lub mejlowo powiadomieni o dalszym
trybie rekrutacji.
2. Dokumenty niekompletne, lub ktore wptyna po uptywie wyznaczonego terminu, nie bedg rozpatrywane.
Osobisty odbiér ztozonych dokumentéw moze nastapi¢ w przeciagu miesigca po zakoficzeniu procedury
naboru; dokumenty nicodebrane ulegng komisyjnemu zniszczeniu.

Biatystok 23 marca 2017 r.
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