SWIETOKRZYSKA WOJEWODZKA KOMEND A
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OFERTA PRACY

Dotyczy: posiadanego wolnego miejsca dla specjalisty ds. kadr.

Swigtokrzyska Wojewodzka Komenda Ochotniczych Hufcéw Pracy w  Kielcach
poszukuje do Biura Swietokrzyskiej Woj ewodzkiej Komendy Ochotniczych Hufcéw Pracy w
Kielcach na stanowisko Specjalisty ds. kadr na umowe o prace w pelnym wymiarze czasu
pracy spelniajgcego nizej wymienione wymagania formalne:

1) wyksztalcenie wyzsze
2) staz pracy - minimum 3 lata,
3) dobre umiejetnodci organizacyjne oraz fatwosé nawiazywania kontaktow,

Do glownych zadan specjalisty ds. kadr bedzie nalezato:

1) realizacja polityki kadrowej okreslonej przez Wojewddzkiego Komendanta OHP,
zgodnie z Kodeksem Pracy 1 pozostalymi przepisami prawa w tym zakresie:;

2) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw WK OHP oraz jednostek im
podleglych;

3) przygotowanie umow o nawigzaniu lub rozwigzaniu stosunku pracy, (porozumienia,
wypowiedzenia, Swiadectwa pracy) biezace zatatwianie spraw pracowniczych
powodujgcych skutki finansowe wynikajace ze stosunku pracy,

4) ustalanie racjonalnego zatrudnienia i limitéw funduszu ptac we wspotpracy z
Gloéwnym Ksiggowym, dla jednostek organizacyjnych WK OHP (w oparciu o
obowigzujgce struktury organizacyjne i decyzje Wojewddzkiego Komendanta OHP);

5) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

6) opracowanie planow urlopéw wypoczynkowych pracownikéw i nadzor nad realizacja;

7) organizowanie akcji socjalnych dla pracownikéw, okreslonych przez obowiazujgcy w
SWK OHP Regulamin ZFSS,

8) planowanie srodkéw finansowych na potrzeby zwigzane z zatrudnieniem oraz
wspolpraca z Glownym Ksiggowym nad opracowywaniem zbiorczego planu funduszu
ptac,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewngtrznymi i zewnetrznymi
pracownikow Swietokrzyskiej Wojewddzkie] Komendy oraz podnoszeniem
kwalifikacji pracownikow,

10) biezgca kontrola waznosci ( aktualnosci) szkolen z zakresu bezpieczenistwa i higieny
pracy, badan lekarskich pracownikow oraz innych zalecen lub wskazan lekarskich,
11)rozliczanie zatrudnienia oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji zatrudnienia (druk

207, ,Rb-70” oraz do WUSU 1 PEFRON-u we wspolpracy z Pionem Finansowym,
12)programowan1e planowanie i organizowanie pracy, zmierzajace do pelnego
zabezpieczenia kadrowego Swietokrzyskiej Wojewadzkiej Komendy OHP

i podlegtych jednostek organizacyjnych,
13) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Wojewodzkiej Komendy,



Hufcéw Pracy, Centrum Edukacji i Pracy Miodziezy, Osrodka Szkolenia
1 Wychowania, Rejonowego Osrodka Szkolenia Zawodowego Mlodziezy,

14) opracowanie planow zatrudnienia i osobowego funduszu pac — opracowywanie
niezb¢dnych materiatéw analitycznych i ocen w sferze dziatan kadrowych,

15) akceptowanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw ksiegowych ze swojego
zakresu dzialania,

16) zapewnienie nalezytej ochrony danych osobowych tajemnicy panstwowej i shuzbowe;.

Wymagane dokumenty do zlozenia:
- CV,
- list motywacyjny.

Skladanie ofert od dnia 08 lutego 2017r. do dnia 15 lutego 2017r.

Swietokrzyska Wojewédzka Komenda
Ochotniczych Hufcow Pracy w Kielcach
ul. Wrzosowa 44
25 - 211 Kielce
swietokrzyska@ohp.pl
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