
  Starszy Specjalista do spraw pracowniczych w Wydziale Kadr  
Ministerstwo Cyfryzacji 

 
 

• Warszawa, mazowieckie  

• Umowa o pracę -  wolne stanowisko pracy w służbie cywilnej 

• Praca od zaraz 

  
 

Twój zakres obowiązków: 

• Prowadzenie spraw pracowniczych związanych z nawiązaniem, trwaniem, zmianą i ustaniem 
stosunków pracy oraz innych wynikających ze stosunku pracy, w tym ustala składniki 
wynagrodzenia i inne świadczenia płacowe, przygotowuje   

• Przekazywanie do ZUS, za pomocą programu „Płatnik”, dokumentów ubezpieczeniowych 
pracowników i członków ich rodzin oraz zmiany danych osób ubezpieczonych 

• Obsługa modułu kadrowo-płacowego 

• Przyjmowanie interesantów oraz udzielanie informacji, wyjaśnień w sprawach związanych ze 
stosunkiem pracy 

Nasze wymagania: 

• Wykształcenie: wyższe 

• Doświadczenie zawodowe powyżej 1,5 roku w zakresie obsługi kadrowej 

• Przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych 

• Upoważnienie do dostępu do informacji niejawnych „zastrzeżonych” 

• Wiedza z zakresu: prawa pracy i pragmatyk służbowych (służba cywilna, żołnierze, 
funkcjonariusze), przepisów dotyczących ochrony danych osobowych, przepisów dotyczących 
dostępu do informacji publicznej, zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym służby 
cywilnej 

• Kompetencje miękkie: komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osiąganie celów, współpraca, 
orientacja na klienta/interesanta, myślenie analityczne 

• Posiadanie obywatelstwa polskiego 

• Korzystanie z pełni praw publicznych 

• Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo 
skarbowe 

 
Mile widziane:  
 

• Doświadczenie zawodowe powyżej pół roku w zakresie obsługi kadrowej w jednostkach sektora 
finansów publicznych 

• Przeszkolenie w zakresie udostępniania informacji publicznej 

• Znajomość języka angielskiego na poziomie B2 
 
 
To oferujemy: 

• Ruchomy czas rozpoczęcia pracy pomiędzy 7.00 a 9.30 

• Indywidualny rozkład czasu pracy 

• Możliwość częściowego wykonywania pracy poza siedzibą urzędu (praca zdalna) 

• Możliwość rozwoju i współpracy z ekspertami 

• Bogaty pakiet szkoleń, możliwość refundacji kosztów nauki języka, studiów podyplomowych 

• Dofinansowanie do wypoczynku pracowników 

• Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji życiowej 

• Miejsce do odświeżenia się 

• Strefa aktywności 

• Dobra lokalizacja 

• Miła atmosfera pracy 



 

  

Informacje dodatkowe: 

Nasz urząd jest pracodawcą równych szans. Aplikacje rozważane są z równą uwagą bez względu na płeć, 
wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie 
etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną. 
 
Aktualne ogłoszenie znajduje się pod linkiem: 

https://nabory.kprm.gov.pl/mazowieckie/warszawa/starszy-specjalista,128250,v7 

 

 

 

  

https://nabory.kprm.gov.pl/mazowieckie/warszawa/starszy-specjalista,128250,v7

