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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
»PUK” Przedsiebiorstwo Ustug Komunalnych Sp. z 0. 0. w Zninie
ul. Mickiewicza, 22 88-400 Znin
ogtasza naboér
na wolne stanowisko pracy

referent ds. kadr, ptac i sekretariatu (wymiar czasu pracy 1/1 etatu)

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

2) doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):

1) umiejetnos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word,
Excel) oraz poczty elektroniczne;j,

2) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

3) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

4) mile widziana znajomos¢ programu komputerowego ,, Kadry i Ptace” (dowolnej
firmy) oraz programu ,,Ptatnik”,

5) preferowane doswiadczenie zawodowe w kadrach,

6) znajomos¢ przepiséw dotyczgcych: prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz umiejetno$é ich stosowania
w praktyce,

7) odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, dyspozycyjnosé,

8) umiejetnosc organizowania pracy wtasnej.

3. Wymagane dokumenty:
1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
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4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

5) kserokopie dokumentéw stwierdzajgcych posiadane  wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie swiadectw pracy,

7) oryginaty ewentualnych referencji (do wgladu),

8) dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach),

9) wymagane dokumenty aplikacyjne (szczegdlnie list motywacyjny i CV) powinny
by¢ opatrzone klauzulg, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych w celach przeprowadzenia naboru zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002 r. Nr 101, poz. 926

z pbéin. zm.).

4. Etapy rekrutacji:
1) Weryfikacja przestanych ofert pod wzgledem formalnym,
2) Rozmowa kwalifikacyjna (o terminie przeprowadzenia rozmowy kandydaci

zostang powiadomieni telefonicznie),

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Spotki (czynne od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00) w terminie
14 dni od daty opublikowania ogtoszenia lub przesta¢ na adres:
,PUK” Przedsiebiorstwo Ustug Komunalnych Sp. z 0. 0. w Zninie
ul. Mickiewicza 22, 88-400 Znin
z dopiskiem: ,,nabér Kadry i Ptace”

W razie pytan i watpliwosci prosimy o kontakt pod nr tel. 52-302-04-07.

Zarzqd Spotki zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie
postepowania rekrutacyjnego bez podania przyczyny

Prezes Zarzadu
mgr Dariusz Zurawicki
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