	Na podstawie ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami) 

Dyrektor 

Centrum Rekreacyjno-Sportowego m.st. Warszawy w Dzielnicy Bielany

01-922 Warszawa, ul. Conrada 6

Ogłasza nabór na wolne stanowiska urzędnicze
Specjalista ds. Kadr
Wymiar etatu – 1 etat
Do zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało m.in.:
1. prowadzenie całokształtu spraw osobowych pracowników CRS,

2. zapewnienie prawidłowej  polityki kadrowej w CRS w tym opracowywanie planów etatów,

3. prowadzenie ewidencji, kartotek w sprawach pracowniczych,

4. prowadzenie spraw administracyjno – biurowych (obsługa urządzeń biurowych i łączności, wykonywanie czynności kancelaryjnych),
5. przygotowywanie projektów Zarządzeń Dyrektora

6. współpraca z Głównym Księgowym w zakresie prawidłowego wdrażania dokumentacji kadrowo-płacowej,

7. prowadzenie dokumentacji i rozliczeń z ZUS i PUP
8. kontrola  przestrzegania i stosowania Regulaminu Pracy, przedkładanie propozycji zmian,

9. kontrola wykorzystania nominalnego czasu pracy,

10. prowadzenie następującej  dokumentacji:

a. akt osobowych pracowników  CRS,

b. kart urlopowych,

c. list obecności,

d. harmonogramów czasu pracy,

e. kart pracy,

f. rejestru pracowników,

g. ewidencji wyjść w godzinach pracy,

10. analiza absencji chorobowej,

11. opracowywanie analiz i sprawozdań ze spraw kadrowych,

12. nadzór i aktualizacja Regulaminu Wynagradzania, premiowania 
13. plany i realizacja urlopów pracowniczych,

14. przygotowywanie umów o pracę, wystawianie świadectw pracy i zaświadczeń. 
15. sporządzanie korespondencji dotyczącej osób zatrudnionych na umowę zlecenie, 
16. współdziałanie ze służbami BHP 
Wymagania konieczne:
· Obywatelstwo polskie
· Wykształcenie  wyższe przy czteroletnim stażu pracy,  średnie wykształcenie przy pięcioletnim  stażu pracy
· Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie

· Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku
· Znajomość przepisów z zakresu: prawa pracy, ustawy o pracownikach samorządowych, kodeksu cywilnego, rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego

Wymagania pożądane: 
· Wykształcenie wyższe, preferowane w zakresie prawa, administracji
· Minimum 3 letnie doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku
· Minimum 3 letnie doświadczenie zawodowe w jednostkach organizacyjnych instytucji samorządowych 
· Umiejętność pracy z komputerem i obsługi urządzeń biurowych
· Zdolności negocjacyjne, organizacyjne, inicjatywa, zaangażowanie i kreatywność, odpowiedzialność i rzetelność
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1. życiorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

2. kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie

3. kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy (lub zaświadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia)

4. kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia (ksero dowodu osobistego)
5. kopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji

6. podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych* 

7. podpisane oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne lub kopia aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego* - osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału aktualnego „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

8. podpisana klauzula o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze zm.”
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiście lub za pośrednictwem poczty kompletu dokumentów w terminie do dnia 8 września 2008r. na adres:

Centrum Rekreacyjno-Sportowe m.st. Warszawy w Dzielnicy Bielany

Ul. Conrada 6, 01-922 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: „Nabór – Specjalista ds. Kadr”

Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone

Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęły na w/w adres w terminie do dnia   8 września  2008
(przy wysyłce pocztowej liczy się data wpływu do Ośrodka)
*Druki oświadczeń są do pobrania na stronie BIP 


