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                                                                                  Akademia Sztuk Pięknych w Katowicach  

poszukuje osób  do pracy  na stanowisku

samodzielnego referenta 

w Dziale Spraw Pracowniczych
 Od kandydata oczekujemy 
· wykształcenia wyższego ( z zakresu prawa; prawa pracy; administracji; ubezpieczeń społecznych)
· znajomości Ustawy prawo pracy; Ustawy prawo o szkolnictwie wyższym

· dobrze rozwiniętych umiejętności interpersonalnych, 

· obowiązkowości, skrupulatności i dokładności
· umiejętności pracy w zespole oraz pracy samodzielnej 

Pożądane:

· doświadczenie na podobnym stanowisku

· znajomość języka obcego

Osobie spełniającej nasze wymagania oferujemy ciekawą pracę oraz możliwość rozwoju zawodowego i dalsze szkolenia.
Czynności wykonywane na proponowanym stanowisku

· przygotowywanie dokumentacji związanej z obsługą socjalną pracowników
· opracowywanie planów szkoleń oraz kalkulacji kosztów szkoleń pracowników 

· przygotowywanie wniosków o staże z PUP w oparciu o zgłaszane zapotrzebowanie 
· sprawdzanie poprawności sporządzonych umów cywilno-prawnych
· współpracę z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych w zakresie ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego pracowników oraz zleceniobiorców
· sporządzanie deklaracji PFRON, GUS

· obsługa pracowników w zakresie badań profilaktycznych

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie do 14.03.2011 listownie lub w formie elektronicznej swojej oferty wraz z listem motywacyjnym i CV wraz z następującą klauzulą "wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 - Dz.U. Nr 133, poz. 883 z późn. zm.) na adres lub mail :

Akademia Sztuk Pięknych w Katowicach , ul. Raciborska 37 40-074 Katowice

Tel: 032/2516-989, 032/2518-967, 032/350-50-61

amaraszkiewicz@asp.katowice.pl

Akademia Sztuk Pięknych w Katowicach

ul. Raciborska 37, 40-074 Katowice, tel.: 0 32 205 50 23, tel./fax: 0 32 251 89 67, www.aspkat.edu.pl

Konto: ING Bank Śląski O/ Katowice , Nr 84 1050 1214 1000 0007 7826, NIP: 634-24-39-334
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