Dyrektor Zamku Piastowskiego w Raciborzu ogłasza nabór

na wolne stanowisko urzędnicze referenta ds. personalnych i organizacyjnych

1. Wymagania niezbędne: 

a) określone w art. 6  ustawy o pracownikach samorządowych

b) wykształcenie wyższe

c) znajomość Kodeksu Pracy

d) znajomość Ustawy o pracownikach samorządowych

e) co najmniej roczne doświadczenie w obszarze HR

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejętność obsługi komputera i podstawowych aplikacji takich, jak edytor tekstu, arkusz    kalkulacyjny, klient poczty elektronicznej

b) znajomość ustawy o ochronie danych osobowych

c) umiejętność planowania i sprawnej organizacji pracy

d) pożądane cechy: wysoka kultura osobista, sumienność, rzetelność, samodzielność, komunikatywność, umiejętność pracy w zespole

e) gotowość do stałego podnoszenia kwalifikacji

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) przygotowywanie kompletu dokumentów niezbędnych do zatrudniania i/lub zwolnienia pracownika

b) prowadzenie teczek osobowych pracowników

c) redagowanie umów o pracę  i innych dokumentów związanych ze stosunkiem pracy

d) wystawianie świadectw pracy 

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozliczanie czasu pracy

f) sporządzanie sprawozdań m.in. do GUS

g) weryfikacja potrzeb szkoleniowych oraz ich organizowanie

h) nadzór nad terminowością badań lekarskich i szkoleń z zakresu BHP

i) przygotowywanie list obecności

j) wystawianie zaświadczeń dotyczących stosunku pracy na wniosek pracownika

k) prowadzenie spraw związanych ze stażami zawodowymi i praktykami uczniowskimi/studenckimi

l) ustalanie uprawnień urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym związanej

ł) współpraca z organami zatrudnienia

m) prowadzenie archiwum spraw kadrowych

n) prowadzenie obsługi sekretariatu

o) prowadzenie spraw administracyjnych, w tym: zaopatrzenie w materiały biurowe, wysyłanie, odbieranie poczty

p) udział w organizacji imprez i spotkań kulturalnych na Zamku Piastowskim

4. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy – pełny etat;

b) miejsce pracy – ul. Zamkowa 2, 47-400 Racibórz;

c) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na okres 6 m-cy, z ewentualnym obowiązkiem odbycia służby przygotowawczej;

d) termin rozpoczęcia pracy –październik/listopad  2021

5.  Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

c) dokument poświadczający wykształcenie,

d) kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wzór dostępny w Biuletynie Informacji Publicznej),

e) kopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy, aktualne zaświadczenia), 

f) kopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach,

g) oświadczenia o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych, oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych, o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (wzór dostępny                          w Biuletynie Informacji Publicznej),

6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych na Zamku Piastowskim w Raciborzu, w rozumieniu przepisów                                   o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6 % 

7.  Miejsce i termin składania dokumentów:

a) osobiście w siedzibie  Zamku Piastowskiego w Raciborzu, ul. Zamkowa 2, pierwsze piętro 

b) pocztą elektroniczną na adres: promocja@zamekpiastowski.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego,

c) pocztą na adres Zamku z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko urzędnicze                               ds. personalnych i organizacyjnych” w terminie  do dnia 11.10.2021 do godziny 13.00

Dokumenty, które wpłyną na Zamek Piastowski w Raciborzu po wyżej określonym terminie nie będą  rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w  Biuletynie Informacji Publicznej (https://bip.powiatraciborski.pl/agencja_promocji/wolne_stanowiska.html) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zamku Piastowskiego

Dokumenty: list motywacyjny, szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

                                                                                            Krystyna Niklewicz

Racibórz, 27.09.2021r.                                   Dyrektor Zamku Piastowskiego w Raciborzu
