Urzad Statystyczny w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 9384 z dnia 17 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

marca
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kadrowych
w Wydziale Kadr i Szkolenia

Zielona Gora Urzad Statystyczny w Zielonej Gorze

ul. Spokojna 1
65-954 Zielona Gora

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie Urzedu

praca administracyjno-biurowa

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow)
wymuszona pozycja ciata

oswietlenie sztuczne i naturalne

praca przy monitorze ekranowym

brak windy

przy wejsciu do budynku znajduje sie podjazd dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

prowadzenie spraw zwiazanych z nawiazaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy pracownikéow
oraz ustalanie uprawnien i obowiazkéw wynikajacych z jego trwania (umowa o prace, zmiany do uméw,
nagrody jubileuszowe i wystuga, swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu Rp-7)

prowadzenie i aktualizacja baz danych kadrowych, prowadzenie ewidencji dokumentacji kadrowej w
ramach komputerowego systemu kadrowego

prowadzenie i aktualizacja ewidencji osobowych pracownikéw Urzedu (listy obecnosci, delegacje, plany i
rozliczenia urlopéw, zwolnienia lekarskie) w celu dostarczenia aktualnej informacji o czasie pracy
przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi pracownikéw i ich
rodzin

uczestniczenie w opracowywaniu kwartalnych, péirocznych i rocznych sprawozdaniach dotyczacych
zatrudnienia na rzecz GUS, US, KPRM i PFRON

uczestniczenie w prowadzeniu dokumentacji dotyczacej spraw ZFSS, przyjmowanie i weryfikowanie
sktadanych dokumentéw oraz prowadzenie spraw zwiagzanych z opodatkowaniem podatkiem dochodowym
wyplat z ZFSS

uczestniczenie w organizacji szkolen, wspotpraca z koordynatorem ds. szkolen, petienie zastepstwa
podczas jego nieobecnosci



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: praca w komdrce kadrowej
znajomos¢ przepisow prawa pracy

znajomos$¢ ustawy o Stuzbie Cywilnej

znajomos$¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych
znajomos$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
obstuga komputera - pakiet MS Office

rzetelnos¢

organizacja pracy i orientacja na osigganie celow
wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe
wspolpraca

komunikacja interpersonalna i pisemna

poszukiwanie informacji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

myslenie analityczne

orientacja na klienta/interesanta
negocjowanie

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 marca 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Urzad Statystyczny w Zielonej Gorze

ul. Spokojna 1

65-954 Zielona Gora

Wydziat Kadr i Szkolenia, pok. 314

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert, do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
spetiaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: pisemny test wiedzy merytorycznej,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

List motywacyjny i wymagane oswiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym czytelnym podpisem
kandydata. Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
http://bip.stat.gov.pl/ogloszenia/wolne-stanowiska-pracy/urzad-statystyczny-w-zielonej-gorze/

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o kolejnych etapach naboru zostana powiadomieni telefonicznie
lub e-mailem.

Oferty kandydatow niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 68 322 31 31
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.



