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Ogtoszenie o naborze na stanowisko
specjalisty ds. kadr
w Centrum Dialogu im. Marka Edelmana w Lodzi

Opis stanowiska pracy:
a) Nazwa stanowiska: specjalista ds. kadr,
b) Okreslenie wymiaru czasu pracy: petny etat (W celu sprawdzenia kwalifikacji pracownika
umowa o prace zostanie poprzedzona umowg na okres probny.)
c) Planowany termin zatrudnienia: od 01.03.2017
d) Okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
e kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa pracownikdw firmy,
prowadzenie ewidencji czasu pracy,
kontrola waznosci zaswiadczen lekarskich i szkolen BHP,
tworzenie sprawozdan GUS,
koordynacja i monitorowanie dziatan zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych
osobowych,
przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych,
e nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem instytucji w zakresie praw autorskich i
licenciji,
e nadzor nad prawidtowg realizacjg oraz przestrzeganiem przepiséw prawa i wymagan
BHP i p.poz.
e) Wymagane kwalifikacje:
wyksztatcenie Srednie lub wyzsze + minimum 3 lata na stanowisku pracy,
biegta znajomo$¢ zagadnien kadrowych i administracyjnych,
biegta umiejetno$¢ obstugi komputera oraz programoéw MS Office,
znajomos$¢ prawa pracy,
o$wiadczenie o niekaralnosci,
mile widziana znajomos$¢ zagadnien z zakresu praw autorskich, w tym Creative
Commons,
e znajomosc¢ jezyka angielskiego.
f)  Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,
e zyciorys (powinien by¢ opatrzony o$wiadczeniem kandydata:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dn. 29.08.97 o
Ochronie Danych Osobowych, Dz. Ust. Nr 133 poz. 1182."),
e kserokopie lub skan dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
e kserokopie lub skan dokumentdw potwierdzajgcych zdobyte wyksztatcenie,
o kserokopie lub skan zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach zwigzanych z
zadaniami wykonywanymi na powyzszym stanowisku.
g) Termin sktadania dokumentow: do 8 lutego 2017 roku do godziny 15:00
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a) Sposodb sktadania dokumentdw: osobiscie w Centrum Dialogu im. Marka Edelmana w
todzi, ul. Wojska Polskiego 83, 91-755 £6dz - lub mailowo na adres
biuro@centrumdialogu.com
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