Ogtoszenie Nr 3/2010 o naborze na wolne stanowiskz ednicze w
Regionalnym Centrum Naukowo — Technologicznym w Kieach

Jednostka Regionalne Centrum Naukowo — Technologiczne
ul. Niska 2h/2
25-317 Kielce
tel. 41 343 40 50, fax. 41 307 44 76
Oferowane Specjalista do spraw pracowniczych i rachuby ptac wdziale
stanowisko finansowo - ksegowym
Data ogtoszenia | 25.10.2010
naboru
Termin skiadania | 04.11.2010
dokumentow
Wymagane Srednie
Wyksztatcenie
Wymagania 1.Wymagania niezledne:
zZwigzane ze a. Speinienie wymagazawartych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia

stanowiskiem

listopada 2008r o pracownikach samyplawych (Dz. U. Nr 223, poz.

1458),

b. Minimum trzyletni sta pracy na stanowisku zgaanym z
prowadzeniem spraw pracowniczych, w tym w sgékexci
dotycacych rachuby ptac,

C. Znajom@¢ przepisow:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracowniksaninorazdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (IDZ.998, Nr. 21,

poz. 94 z pgn. zm.),
-ustawy z dnia 6 lipca 1991r. o podatku dochodovaghosob
fizycznych (Dz. U. 2010 Nr 51, poz. 307),

- ustawy z dnia 13 pgdziernika 1998r o systemie ubezpietze
spotecznych (Dz. U. 2009 Nr 205, poz. 1585),

- ustawa z dnia 17 grudnia 1998r o emeryturachtah z Funduszu
Ubezpiecze Spotecznych (Dz. U. 2009 Nr 153, poz. 1227),

- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie damgcibowych
(Dz. U. 2002 Nr 101, poz. 926),

d. Wiedza i déwiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych i rachu
ptac,

e. Zdolng¢ analitycznego miyenia, doktadnéx,

f. Dobra znajomé&t obstugi komputera,

. Wymagania dodatkowe:

. Samodzielni i efektywna¢ w dziataniu,

. Obowgazkowai¢, dobra organizacja pracy,

. Che¢ samodoskonalenia.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

RO TON

. Prowadzenie ewidencji kadrowej, akt osobowychstugi kadrowej
pracownikow RCNT, w tym rejestru pracownikovirmdnianych i
zwalnianych, kompletowanie dokumentacji osoljatpe

2. Prowadzenie rejestru umow o praezalenie od okresu ich

zawarcia ( czas okdleny, nieokrélony, probny),

3. Wystawianie dokumentdéw zyzianych z przebiegiem pracy

zawodowej w tym dotygeych urlopow bezptatnych,
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wychowawczych§wiadectw pracy,

4. Naliczanie wynagrodaeosobowych i bezosobowych, naliczanie

zasitkdw chorobowych,

5. Prowadzenie rozlichez wiasciwym Urzedem Skarbowym i
Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych oraz wykonywanie czysoio
zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,

. Sporadzanie sprawozdaestatystycznych.

Wymagane
dokumenty

. Kopia dowodu osobistego,

. Kopie dokumentow potwierdzayych wyksztatcenie,

. Gdwiadczenie kandydata o zdokeodo czynnéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekacsci za umyline
przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub unéine
przesgpstwo skarbowe,

4. Gswiadczenie kandydata o wy#eniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych do celow rekrutacii,

5. CV i list motywacyjny,

6. Kwestionariusz personalny,

7. Kopieswiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzaj

ddwiadczenie zawodowe.

WN PO

Miejsce sktadania

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktada@ osobécie lub

whnioskow przestd poczy na adres:

Regionalne Centrum Naukowo — Technologiczne

ul. Niska 2h/2

25-317 Kielce

Z dopiskiem:

»Dotyczy naboru Nr 3/2010 na stanowisko Specjaldyspraw

pracowniczych i rachuby ptac w dziale finansowsiegowym”.
Uwagi Aplikacje, ktore wplym do Regionalnego Centrum Naukowo

Technologicznego po wgj wymienionym terminie, jak réwnienie
spetnia wymogow formalnych, nie dulag rozpatrywane i zostan
komisyjnie zniszczone.

Osoby, ktorych oferty zostamdrzucone nie dula powiadamiane.

Informacja o wyniku naboru cbizie umieszczona na stroni

internetowe] http://bip.sejmik.kielce.pl/ogloszemaaborze-na-wolne
stanowiska-urzednicze,427.html




