Nazwa 
Ogłoszenie o naborze na stanowisko specjalisty ds. kadr
Ogłaszający 
Marianna Olszańska

Data ogłoszenia 
03.10.2007r.

Treść ogłoszenia: 

Szkoła Podstawowa nr 51 im. Jana Pawła II w Lublinie ul. Bursztynowa 22 poszukuje kandydatów na stanowisko: specjalista ds. kadr Szkoły Podstawowej nr 51 im. Jana Pawła II w Lublinie.

Liczba lub wymiar etatu: pełny etat

Opis stanowiska:

Główne obowiązki:

· sporządzanie dokumentów z zakresu stosunku pracy
· zakładanie i prowadzenie akt osobowych
· prowadzenie ewidencji czasu pracy
· ustalanie wymiaru urlopu i ewidencja wniosków urlopowych
· kierowanie na badania lekarskie i ich ewidencja
· wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych
· przygotowywanie deklaracji statystycznych
Wymagania konieczne:

· wykształcenie wyższe z tytułem magistra na kierunku zarządzanie zasobami ludzkimi lub socjologia
· znajomość przepisów z zakresu prawa pracy
· umiejętności analityczne i organizacyjne
· umiejętność podejmowania decyzji
· umiejętność pracy w zespole
Wymagania pożądane:

· dobra organizacja pracy i inicjatywa

· komunikatywność, dyspozycyjność, zaangażowanie
· doświadczenie w zawodzie,
· doświadczenie w zakresie stosunków interpersonalnych
· duża motywacja do własnego rozwoju
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· życiorys zawodowy (CV) i list motywacyjny

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie

· kopie dokumentów potwierdzających przebieg dotychczasowego zatrudnienia

· oświadczenie kandydata o wyrażaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji

Dokumenty należy składać w terminie do: 17 października 2007r. pod adresem:

Szkoła Podstawowa nr 51 im Jana Pawła II w Lublinie

ul. Bursztynowa 22 

20-576 Lublin

Inne informacje:

Pracodawca przewiduje przeprowadzenie testu sprawdzającego umiejętności kandydata i rozmowę kwalifikacyjną. Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje: (081) 527-88-80

