Krajowa Szkola Sadownictwa i Prokuratury
oglasza konkurs na stanowisko:
specjalista

w Dziale Zarzadzania Kadrami

Miejsce pracy- Krakow

Wymiar etatu - 1

Liczba stanowisk -1

Rodzaj umowy - umowa na czas okreslony

Glowne obowiazki:

prowadzenie dokumentacji kadrowej aplikantow Krajowej Szkoty,
obstuga aplikantow w zakresie kadrowym,

wspomaganie komorek z zakresu prawa pracy,

prowadzenie spraw pracowniczych wybranych jednostek
organizacyjnych KSSiP,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i kartoteki urlopowej,

obstuga programu eNova w zakresie spraw kadrowych,

sporzadzanie raportow i zestawien stosownie do potrzeb,

archiwizacja dokumentacji kadrowej dzialu zgodnie 2z wykazem
rzeczowym akt.

Wymagania konieczne:

o wyksztalcenie wyzsze z zakresu zarzadzania personelem lub prawnicze,
e co najmniej 4-letni staz pracy wynikajacy ze stosunku pracy,

e« umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera (pakiet MS Office, Lex,),

e organizacja pracy wlasnej,

e gotowosc¢ do doskonalenia kompetencji,

e« WwspoOlpraca w zespole,

e komunikatywnosc.

Wymagania pozadane:

e 2 lata na stanowisku zwigzanym z obstuga kadrowg pracownikow,

e znajomosc¢ nowoczesnych narzedzi ZZL,

e znajomosc¢ programu eNova,

e znajomosc przepisow dotyczacych funkcjonowania wymiaru
sprawiedliwosci, w tym Krajowej Szkoly Sadownictwa i Prokuratury,

o doswiadczenie zawodowe zwigzane z archiwizacja dokumentow,

e prawo jazdy kategorii B.



Oferta powinna zawiera¢:

o CVi list motywacyjny,

o Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

o Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

o Kopie dokumentow poswiadczajacych dodatkowe umiejetnosci
i kwalifikacje,

o Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

« Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysSlne i nieumysine
przestepstwo karne i skarbowe (wedlug wzoru ze strony KSSiP),

o Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutac;ji.

Wymagane osSwiadczenia zawierajace wlasnoreczny podpis, prosimy sktadac
wg Wwzoru zamieszczonego na stronie internetowej www.kssip.gov.pl
w zaktadce: Oferty pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie do dnia 17 lipca 2015r.
(decyduje data wplywu) oferty speilniajacej wymogi okreslone w powyzszym
ogloszeniu na adres: Krajowa Szkola Sadownictwa i Prokuratury - Dzial
Zarzadzania Kadrami: 31-547 Krakow, ul. Przy Rondzie 5 lub ich osobiste
skladanie w Kancelarii Ogoélnej KSSiP (pok. 419) w zamknietych kopertach.
Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ,Rekrutacja — specjalista w Dziale
Zarzadzania Kadrami”.

Dodatkowe informacje o warunkach zatrudnienia mozna uzyskac¢ wytacznie
telefonicznie w Dziale Zarzadzania Kadrami Krajowej Szkoly Sadownictwa
i Prokuratury, tel. 12/617-96-32 w godz. 800 — 1690.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej telefonicznie lub poczta elektroniczna (prosimy o podanie
nr telefonu lub adresu e-mail w dokumentach aplikacyjnych).

Oferty otrzymane po terminie i nie spelniajace wymagan formalnych
nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Krajowa Szkola zastrzega sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.


http://www.kssip.gov.pl/

