Urzad Statystyczny w Lublinie
20-068 Lublin ul. Stanistawa Leszczynskiego 48

Ogtoszenie nr 84884 / 24.09.2021

Specjalista

Do spraw: zarzadzania zasobami ludzkimi w Wydziale Kadr i Szkolenia

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

Lublin

ul. Stanistawa Ml L Nie mniej niz

koniec naboru 2021 r
Leszczynskiego 48 : 3000,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi sprawy zwigzane z nawigzaniem, trwaniem, zmiang i ustaniem stosunku pracy, ustala uprawnienia i obowigzki
wynikajgce z trwania stosunku pracy pracownikéw Urzedu w celu wypetnienia obowigzkédw natozonych na pracodawce
przepisami prawa

prowadzi sprawy z zakresu pracowniczych planéw kapitatowych (PPK) na rzecz pracownikéw Urzedu w celu wypetnienia
obowigzkéw organizacyjno-kadrowych natozonych na pracodawce przepisami prawa

prowadzi dokumentacje pracownicza, za wyjatkiem kart (list) wynagrodzen za prace i innych Swiadczen zwigzanych z
praca oraz wnioskéw pracownikéw o wyptate wynagrodzen do rak wiasnych, a takze dokumentacji dot. odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej pracownikéw Urzedu. Prowadzi bazy danych pracownikéw w systemie
informatycznym w celu wypetnienia obowigzkéw natozonych na pracodawce oraz tworzenia i utrzymania bazy danych
pracownikéw Urzedu

prowadzi sprawy zwigzane z urlopami pracowniczymi, innymi zwolnieniami od pracy, czasem pracy oraz porzadkiem i
dyscypling pracy w celu zapewnienia aktualnej dokumentacji oraz realizacji uprawnief pracowniczych wynikajgcych z
obowigzujacych przepiséw prawa

wspdtpracuje z Wydziatem Organizacji i Rejestrow w zakresie kontroli rozliczania czasu pracy pracownikéw Urzedu w celu
weryfikacji danych zarejestrowanych w Ewidencji Czasu Pracy

prowadzi sprawy organizacyjno-kadrowe zwigzane z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw dla ktérych miejscem pracy jest
siedziba Urzedu oraz kierownikéw Oddziatéw w celu udokumentowania poleceh wyjazdéw stuzbowych

przygotowuje dane do okresowych sprawozdah z zakresu spraw kadrowych Urzedu w celu wypetnienia obowigzkdéw
natozonych na pracodawce

wspdtpracuje z gtdwnym specjalistg Wydziatu odpowiedzialnym za proces tworzenia wewnetrznych procedur dot. spraw
kadrowych w zakresie tworzenia tych procedur w celu wtasciwej realizacji polityki kadrowej Urzedu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w komérce kadrowej
e znajomos¢ przepiséw prawa pracy i systemu ubezpieczen spotecznych,

e znajomos¢ przepiséw z zakresu stuzby cywilnej

e znajomos¢ przepiséw dot. pracownikéw urzedéw panstwowych,

e znajomos¢ przepiséw z zakresu pracowniczych planéw kapitatowych,

e znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych,

e znajomos¢ zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

o dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel),

e rzetelnosé,

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw,

e wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,

e poszukiwanie informacji

e wspbtpraca,

e komunikacja interpersonalna,

e komunikacja pisemna.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, administracyjne, ekonomiczne, socjologiczne
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok do$wiadczenia zawodowego w komoérce kadrowej w administracji publicznej

e przeszkolenie z zakresu kadr i ubezpieczen spotecznych, stuzby cywilnej, pracowniczych planéw kapitatowych,
zarzadzania zasobami ludzkimi

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Stabilng i ciekawg prace

e Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
e Szkolenia

e Pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane pozyczki,
wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach)

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e Korzystnga oferte grupowego ubezpieczenia pracowniczego

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
e Mitg atmosfere pracy

Dostepnos¢




Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb 0séb ze szczegélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegbinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i monitora ekranowego, przecigzenie uktadu miesniowo-
szkieletowego, przecigzenie wzroku, bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku przez osoby
niepetnosprawne ruchowo - schody miedzy kondygnacjami, brak wind, toaleta zlokalizowana na parterze dostosowana
do potrzeb oséb niepetnosprawnych, przed budynkiem Urzedu znajduje sie urzadzenie do przemieszczania os6b
niepetnosprawnych-platforma schodowa.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jedli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatow
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o Do sktadania dokumentéw aplikacyjnych zapraszamy réwniez osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnosci, ktére
spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu o naborze.

o Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia niezbedne ”.

e Pod adresem internetowym bip.stat.gov.pl/urzad statystyczny-w-lublinie/oferty-pracy/ umieszczono pomocniczy
formularz o$wiadczenia - O$wiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilne;.

o W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




Metody i techniki naboru:
etap II: test wiedzy, sprawdzian umiejetnosci praktycznych,
etap Ill: rozmowa kwalifikacyjna.

Prég zaliczenia poszczegélnych czesci etapéw naboru wynosi 60% punktéw mozliwych do uzyskania.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy

o kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu kadr i ubezpieczen spotecznych, stuzby cywilnej,
pracowniczych plandw kapitatowych, zarzadzania zasobami ludzkimi

Aplikuj do: 11 pazdziernika 2021

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacjaUSLUB@stat.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 84884 / 24.09.2021.
Lub w formie papierowej na adres: Urzad Statystyczny w Lublinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Stanistawa Leszczynskiego 48

20-068 Lublin

rekrutacjaUSLUB@stat.gov.pl

platforma ePUAP

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 4652019 lub 81 4652050

lub mailowego na adres: rekrutacjaUSLUB@stat.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.10.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych jest Dyrektor Urzedu Statystycznego w Lublinie, ul.




Stanistawa Leszczynskiego 48 20-068 Lublin, tel. 81 533 30 40 e-mail sekretariatuslub@stat.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 81- 465 20 20 e-mail IOD_USLUB@stat.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Oferty kandydatéw ztozone po terminie (decyduje data wptywu oferty do Urzedu) oraz
oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl o

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

