Edukacyjne Centrum Ubioru i Rzemiosła

w Tarnowskich Górach

ogłasza nabór na stanowisko

samodzielnego referenta

Wymagania niezbędne:

- wykształcenie wyższe ekonomiczne

- przynajmniej 6 miesięczny staż pracy na podobnym stanowisku w jednostce budżetowej samorządu terytorialnego w ramach umowy o pracę

- biegła obsługa komputera, w tym w szczególności programów: kadry i płace Vulcan, Płatnik, Multi Cash

- znajomość przepisów z zakresu prawa pracy, obliczania wynagrodzeń, prowadzenia dokumentacji pracowniczej, zamówień publicznych

Wymagania dodatkowe:

- dyspozycyjność

- umiejętność samodzielnego podejmowania decyzji

Zakres wykonywanych zadań :

- prowadzenie wszystkich spraw związanych z obliczaniem wynagrodzeń, w tym ZUS i podatki oraz świadczenia ZFŚS

- prowadzenie wszystkich spraw kadrowych

- prowadzenie spraw gospodarczych szkoły, w tym dokumentacji związanej z zamówieniami publicznymi
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

- kserokopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje 
- oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie

- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji

- życiorys i list motywacyjny
- kserokopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy i doświadczenie zawodowe 
- kserokopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje zawodowe

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w sekretariacie szkoły lub przesłać pocztą w terminie do dnia 15 marca 2007 r. godz. 900 na adres

Edukacyjne Centrum Ubioru i Rzemiosła

Ul. Legionów 35

42-600 Tarnowskie Góry

Dokumenty, które wpłyną po wyznaczonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy wstępnej zostaną poinformowani o jej terminie telefonicznie.
