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KOBIERZYCKI OSRODEK SPORTU i REKREACII

Kobierzyce, 10.03.2019

Osoba do wspétpracy
realizujgca zadania

z zakresu obstugi kadrowej

Miejsce pracy: Kobierzycki Osrodek Sportu i Rekreacji
Opis stanowiska:

Realizowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem kompleksowej obstugi kadrowej dla 20 os6b w tym:

Zatrudnianie pracownikéw: kompletowanie dokumentéw, kierowanie na badania wstepne
Prowadzenie akt osobowych

Prowadzenie ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci

Rozliczanie czasu pracy, sporzgdzanie planéw pracy

Przygotowywanie danych do list ptac

Wspétpraca z firmg zewnetrzng w zakresie obstugi bhp

Wystawianie zaswiadczen i innych dokumentéw kadrowych

Pisanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkéw itp.

Monitorowanie aktualnosci okresowych i kontrolnych badan lekarskich

Opracowywanie Regulaminéw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
Archiwizacja dokumentéw kadrowych

Sporzadzanie analiz, raportéw i sprawozdan z zakresu zagadnien personalnych

Wymagana dziatalno$¢ gospodarcza

Zainteresowane osoby prosimy o przesyfanie CV do dnia 27.03.2019 r. na adres Kobierzycki Osrodek Sportu i Rekreacji ul. Debowa 20, 55-040 Kobierzyce z

dopiskiem ,,Kadry”. CV powinno zawiera¢ ponizsza klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
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