OTWOCKI ZAKEAD ENERGETYKI CIEPLNEJ Sp. z 0.0. Ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

Specjalista ds. Kadr i Obstugi sekretariatu

Informacja o warunkach pracy:

Praca na stanowisku — Specjalista ds. Kadr i Obstugi sekretariatu

Wymiar czasu pracy — peiny etat

Miejsce pracy — Otwocki Zaktad Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. Otwock 05-400, ul. Andriollego 64

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty): srednie - wyzsze

Doswiadczenia zawodowe: minimum 3 lata pracy na podobnym stanowisku.

Umiejetnosci zawodowe: dobra znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ korzystania z programu kadrowego OPTIMA

WYMAGANIA POZADANE:

Dyspozycyjnosé.

Umiejetnosci pracy w zespole, dyskrecja, odpowiedzialnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkow.
Samodzielnos¢, dobra organizacja pracy.

Komunikatywnosc.

Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw.

Umiejetnosci interpersonalne.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Realizacja zadan w zakresie spraw kadrowych:

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw OZEC Sp. zo..
Wykonywanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska.

Kompletowanie dokumentacji niezbednej do nawigzania z przysztym pracownikiem stosunku pracy.
Sporzadzanie umoéw o prace oraz innych form zatrudnienia, w tym dodatkowych uméw zlecen.
Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy pracownikéw OZEC Sp.zo.o.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na szkolenia, seminaria.

Prowadzenie ewidenciji i kontrola prawidtowosci rozliczer delegaciji stuzbowych.

Zatatwianie spraw pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy.

Rejestrowanie i rozliczanie udzielonych urlopéw wypoczynkowych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie ksigzek:

- wyjs¢ stuzbowych,

- wyjs¢ prywatnych,

- rejestru delegacji stuzbowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci zwigzanej z zatrudnieniem.

Realizacja zadan w zakresie spraw administracyjnych:

Prowadzenie Sekretariatu i korespondenciji.

Obstuga centrali telefoniczne;j i faxu.

Prowadzenie we wspotpracy z specjalistg ds. bhp spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz. w tym:
- biezaca analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

- wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowigzkdw pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia pracownika (kierowanie pracownikéw na
badania profilaktyczne, okresowe, kontrolne)- prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

Organizowanie instruktazu ogélnego nowo zatrudnionych pracownikdw, stazystéw i praktykantéw,
Prowadzenie rejestru zarzadzenh, szkoleh.



Realizacja zadan w zakresie organizacji pracy:

Przestrzeganie i stosowanie w zakresie prowadzonych spraw przepisow:

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- kodeksu Pracy.

Przestrzeganie Regulaminéw obowigzujgcych w OZEC Sp. z 0.0.

Przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz.

Systematyczne usprawnianie pracy oraz przestrzeganie zasad oszczednosci i gospodarnosci.
Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Przetozonego.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA:

Pracownik odpowiada za przestrzeganie i stosowanie w zakresie prowadzonych spraw przepiséw:

- Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 100 ze zm.)

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U.z 2018r z poz. 2096 ze zm)
-Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. DZ.U. z 2019 r poz.917 )

Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej, zwlaszcza ochrony danych osobowych pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej i dyscyplinarnej.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania Regulaminu Pracy pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1)list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dani 27 kwietnia 2016 r.,

2)w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/45/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych). Dz.U.UE.L.2016.119.1,

3)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4)kserokopie $wiadectw pracy po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku
trwajacego stosunku pracy,

5)oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6)kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

7)oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

8)oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuije sie nie pozostawac w innym stosunku pracy, ktéry
uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

9)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Spéiki lub przesta¢ w terminie do dnia 8 sierpnia 2019 r.
do godz. 15.00 na adres: Otwocki Zaktad Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0.: 05-400 Otwock, ul. Andriollego 64,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko — Specjalista ds. Kadr i Obstugi sekretariatu”.
Aplikacje, ktére wptyng do OZEC Sp. z 0.0. po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



