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Kierownik działu działu administracyjnego, specjalista ds. kadr

symbol komórki: DA

adres: 59-220 Legnica, ul.  Wojska Polskiego 10, III piętro, pok.305

telefon: 76 756 46 00

email: pawelek@zdm.legnica.eu

kompetencje: 

- odpowiada za pracę działu administracyjnego

- nadzoruje zadania poszczególnych pracowników

- ewidencja czasu pracy - obsługa systemu ROGER

- ewidencja zarządzeń

- organizacja jednostki - NIP, Regon itp.

- sprawozdania GUS

- obsługa BIP w zakresie naboru na stanowiska
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