Lubartowski Osrodek Kultury zaprasza chetnych do sktadania ofert na stanowisko
Specjalista ds. kadr i administracji

Termin skfadania aplikacji: do dnia 7.02.2025 .

e Pocztq elektroniczng - na adres: dyrektor@I|oklubartow.pl

e osobiscie lub pocztq tradycyjng na adres: Lubartowski Osrodek Kultury, ul. Rynek Il 1,
21-100 Lubartéw

Warunki:

e umowa o prace
e Wymiar etatu: 1 etat, rbwnowazny czas pracy
e Miejsce wykonywania pracy: Lubartowski Osrodek Kultury, ul. Rynek Il

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:
Wyksztatcenie:

o wyzsze | lub Il stopnia

o preferowane: administracja, ekonomia lub pokrewne

e specjalista ds. kadr - (kod zawodu 242307)

e ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny min. | st.
Doswiadczenie zawodowe:

e min. 2 lata

e wykonywanie pracy zgodnie z wymaganiami na podobnym stanowisku

Obowigzki:
Specjalista ds. kadr i administracji

1. Specjalista ds. kadr i administracji podlega bezposrednio Dyrektorowi
Lubartowskiego Osrodka Kultury. Do osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy
obstuga kadrowa LOK oraz prowadzenie sekretariatu LOK zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Do obowigzkdw Specjalisty ds. kadr i administracji nalezy w szczegélnosci:
1) obstuga kadrowa Lubartowskiego Osrodka Kultury, w szczegdlnosci:
1. prowadzenie naboru pracownikow;

2. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow;



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

3. sporzgdzanie umoéw o prace, przeszeregowan, awansow, dodatkow
stazowych, nagrdd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych;

4. prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

5. opracowywanie regulaminu organizacyjnego, wynagradzania i regulaminu
pracy oraz nadzér nad ich przestrzeganiem;

6. rozliczanie czasu pracy pracownikow;

7. sporzadzanie umoéw cywilno-prawnych;

8. sporzadzanie zaswiadczen dotyczgcych zatrudnienia;

9. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw;

10. redagowanie i opracowywanie pism, zarzadzen upowaznien i
petnomocnictw;

11. prowadzenie rejestru delegacji;

12. zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa umow i porozumien
zawieranych przez LOK;

13. czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem dokumentow kadrowych;

14. zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcym
prawem;

15. obstuga ZFSS;

przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz wykonywanie zwigzanych z tym
czynnosci;

obstuga interesantéw oraz gosci Dyrektora;

obstuga uczestnikdw imprez i zaje¢ organizowanych przez LOK, w tym
prowadzenie rekrutacji i ewidencji uczestnikow;

organizacja spotkan, narad i wyjazdow stuzbowych;
archiwizacja akt i prowadzenie archiwum zaktadowego LOK;

aktualizowanie wewnetrznych aktow prawnych obowigzujacych w LOK w celu
zapewnienia ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa;

przygotowywanie, gromadzenie, rejestrowanie i przechowywanie pism, aktéw
normatywnych, w tym zarzgdzen, regulamindw i instrukcji zwigzanych z
dziatalnoscig LOK;



9) wystawianie rachunkow za ustugi Swiadczone przez LOK;

10) prowadzenie obstugi kasowe]j LOK oraz Kina Lewart, sprzedaz biletéw na seanse i
inne wydarzenia;

11) prowadzenie rejestru i obstuga wypozyczen strojow z garderoby LOK,
instrumentdw oraz innych sprzetow;

12) wsparcie pozostatych pracownikdw Osrodka Kultury.
Zakres odpowiedzialnosci: Osoba na opisywanym stanowisku:
e Posiada odpowiedzialnos¢ finansowag,

e Ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowg, terminowg i zgodng z przepisami prawa
realizacje powierzonych jej obowigzkow,

e Przygotowuje dokumenty z zastosowaniem obowigzujacych przepiséw, co wymaga
statego poszerzania wiedzy, umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji poprzez
doskonalenia zawodowe.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wiedza (w tym wyksztatcenie):

o Wyksztatcenie: wyisze,

e Doswiadczenie w prowadzeniu kadr min. 2 lata,

e Praktyczna znajomos¢ prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

e Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.
Umiejetnosci:

o |dentyfikacji aspektow prawnych rozpatrywanych spraw,

Interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
e Znajdowania praktycznych rozwigzan,
e Rozwigzywania problemoéw i konfliktow,
e Dobrej organizacji pracy witasnej,
e Dostosowywania sie do zmian,
e Radzenia sobie ze stresem.
Wymagania dodatkowe:

e Znajomos¢ przepisow w zakresie dziatania ( m.in. Kodeks pracy, ustawa o dziatalnosci
kulturalnej)



Umiejetnosc¢ sporzgdzania umow o prace oraz innych drukdow i aktéw prawnych,

Umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

cv,

Dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie dyplomu, Swiadectwa
szkolnego),

Kserokopie Swiadectw pracy bgdz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy
potwierdzajgcego wymagany staz pracy,

Inne zaswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach,

Oswiadczenie o niekaralnosci ( osoba, ktdrej zostanie zaproponowana umowa o prace
bedzie zobowigzana do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zapieczetowanej kopercie (opatrzonej

danymi kontaktowymi) do dnia 7 lutego 2025 r. dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko

specjalista ds. kadr i administracji.

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia

rozmow kwalifikacyjnych.

Dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje bedg przetwarzane wytgcznie za
zgoda kandydata wyrazong na pismie: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez : Lubartowski
Osrodek Kultury, ul. Rynek 1l 1, 21-100 Lubartow, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji.”



