
Załącznik nr 1  
do ogłoszenia o naborze na stanowisko 

Podinspektora w Dziale Kadr i Płac 
w Centrum Usług Wspólnych w Wodzisławiu Śląskim 

 

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU 

 

1 Wykształcenie 

Konieczne: średnie lub wyższe  

Pożądane: wyższe o kierunku administracja 

2 Praktyka 

Konieczna: wykształcenie średnie – 2 lata stażu pracy, 
                   wykształcenie wyższe – 0 lat stażu pracy 

Pożądana: doświadczenie w dziale kadr  

3 Umiejętności 

Konieczne: znajomość  
- ustawy o samorządzie gminnym 
- ustawa Kodeks Pracy, 
- ustawa o pracownikach samorządowych, 
- Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych, 
- Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej w sprawie dokumentacji 
pracowniczej, 
- Rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej w sprawie świadectwa pracy, 
- ustawa o ochronie danych osobowych, 
- posiadać  znajomość podstawowych programów komputerowych (w tym arkusz  
  kalkulacyjny),  

 

Pożądane:  

4 Cechy osobowości: 

Konieczne: samodzielność, komunikatywność, umiejętność logicznego myślenia, umiejętność 
pracy w zespole. 

Pożądane:  

 


