Centrum Kultury ,Zamek w Toszku” zatrudni na zast ¢pstwo referenta do spraw
administracyjno — kadrowych w wymiarze %2 etatu.

Podstawowy zakres czynnsi:

- Prowadzenie sekretariatu (przyjmowanie wysytgmuezty, rejestr pism przychogz/ch i
wychodzcych).

- Prowadzenie podcznego magazynu z materiatami biurowymi (zamawiamerialtow w
zaleznosci od potrzeb).

- Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodrabawiazujacymi przepisami .
- Prowadzenie dokumentacji ruchuzdowego.

- Zatatwianie spraw ubezpieczeniowych, rentowyemerytalnych.

- Wydawanie zawiadczé o zatrudnieniu.

- Wydawanie zawiadcze o zarobkach.

- Wystawianie i rejestracja delegacji #howych.

- Prowadzenie sprawozdawézoGUS dotyczcych zatrudnienia.

- Sporadzanie dokumentaciji z zakresu zamawpeliblicznych.

Wymagane kwalifikacje:

- Skaaczone studia wisze z zakresu administracji

- bardzo dobra znajondéobstugi komputera w zakresie pakietu Office

- umiegtnos¢ szybkiego pisania na klawiaturze

- umiegtnos¢ obstugi uradzen biurowych /ksero, drukarka, fax/

- komunikatywng¢, umiegtnos¢ pracy w zespole, zaangavanie w powierzone obowaki.
- znajomdgc¢ przepiséw z zakresu Prawa zamawpeiblicznych

Podania oraz CV prosz sktada¢ w sekretariacie w godz. od 8.00 do 16.00
do 24.08.2012r.



