Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 20379 z dnia 09 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

stycznia
2018

Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr i ptac
w Wydziale Finanséw i Organizacji

Lublin

ul. Lubomelska 1-3
20-072 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze, prowadzenie samochodu stuzbowego w ramach kat. B.

ZAKRES ZADAN

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw

sporzadzanie wszelkich umow o prace

sporzadznie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania i
wynagrodzen pracownikow

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej

rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonaniu
pracy

prowadzenie ewidencji czasu pracy

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej, sporzadzanie raportéw dla pracownikow
przygotowywanie listy ptac pracownikéw z uwzglednieniem wszelkich dochod6w i potracen
przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu uméw zlecenie lub uméw o dzieto
przygotowywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami odpowiednich deklaracji podatkowych zwigzanych
z wyplatami na rzecz pracownika, zleceniobiorcy i Swiadczeniobiorcy

przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS dotyczacych comiesiecznego
rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownilkow,
zleceniobiorcow oraz swiadczeniobiorcow

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i terminami

sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa
do Urzedu Statystycznego

okresowa analiza funduszu ptac

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych zleconych przez bezposredniego przetozonego i
kierowania jednostki

obstuga programu kadrowo - ptacowego SYMFONIA



obstuga systemu PLATNIK oraz Platformy Ustug Elektronicznych ZUS
obstuga platformy ePUAP
prowadzenie archiwum zaktadowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie techniczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos$¢ przepiséw Kodeksu Pracy

znajomo$¢ programu kadrowo-ptacowego SYMFONIA

znajomos¢ systemu PEATNIK oraz Platformy Ustug Elektronicznych ZUS
znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

umiejetnos¢ obstugi platformy ePUAP

praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo - placowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne
umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce
umiejetnos¢ pracy w zespole

odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia prawa jazdy kat. B

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 stycznia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

ul. Lubomelska 1-3

20-072 Lublin

Kancelaria pokéj 604



Na kopercie dopisek: FIO oferta pracy

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zasady naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w WINB umieszczone sa w BIP

https://winbwlublinie.bip.gov.pl w zaktadce Praca --> Oferty pracy - Zarzadzenie Nr 20/2017 LWINB z dnia 29
grudnia 2017 r.



