Starszy Specjalista do spraw pracowniczych w Wydziale Kadr
Ministerstwo Cyfryzacji

Warszawa, mazowieckie
Umowa o prace - wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Praca od zaraz

Twoj zakres obowigzkow:

Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem, zmiang i ustaniem
stosunkdéw pracy oraz innych wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym ustala sktadniki
wynagrodzenia i inne $wiadczenia ptacowe, przygotowuje

Przekazywanie do ZUS, za pomocg programu ,Ptatnik”, dokumentéw ubezpieczeniowych
pracownikow i cztonkéw ich rodzin oraz zmiany danych os6b ubezpieczonych

Obstuga modutu kadrowo-ptacowego

Przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie informac;ji, wyjasnien w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy

Nasze wymagania:

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe powyzej 1,5 roku w zakresie obstugi kadrowej

Przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych

Upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych ,zastrzezonych”

Wiedza z zakresu: prawa pracy i pragmatyk stuzbowych (stuzba cywilna, Zzotnierze,
funkcjonariusze), przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, przepiséw dotyczacych
dostepu do informac;ji publicznej, zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby
cywilnej

Kompetencje migkkie: komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspotpraca,
orientacja na klienta/interesanta, myslenie analityczne

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Mile widziane:

Doswiadczenie zawodowe powyzej pot roku w zakresie obstugi kadrowej w jednostkach sektora
finanséw publicznych

Przeszkolenie w zakresie udostepniania informacji publiczne;j

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

To oferujemy:

Ruchomy czas rozpoczecia pracy pomiedzy 7.00 a 9.30

Indywidualny rozkfad czasu pracy

Mozliwos¢ czesciowego wykonywania pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna)
Mozliwos$¢ rozwoju i wspotpracy z ekspertami

Bogaty pakiet szkolen, mozliwosc¢ refundacji kosztow nauki jezyka, studiow podyplomowych
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowe;j

Miejsce do odswiezenia sie

Strefa aktywnosci

Dobra lokalizacja

Mita atmosfera pracy



Informacje dodatkowe:

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Aktualne ogtoszenie znajduje sie pod linkiem:
https://nabory.kprm.gov.pl/mazowieckie/warszawa/starszy-specjalista,128250,v7
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