Okregowy Urzad Probierczy w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 18817 z dnia 01 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
grudnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kadrowych
Kadry

Warszawa ul. Elektoralna 2
00-139 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca z komputerem
Budynek niedostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych - bariery architektoniczne

ZAKRES ZADAN

e Przygotowuje dokumentacje zwiazana z zatrudnianiem, trwaniem i rozwiazaniem stosunku pracy (korzysta
z programu kadrowego oraz programu Platnik)

¢ Prowadzi sprawy zwiazane ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi (harmonogram szkolen, potrzeby
szkoleniowe, listy obecnosci, zaswiadczenia,karty szkolen, zestawienia)

e Ewidencjonuje czas pracy i absencje pracownikow (listy obecnosci, zwolnienia lekarskie, urlopy, delegacje
stuzbowe)

e Prowadzi sprawy socjalne pracownikéw i emerytoéw (umowy na pozyczki mieszkaniowe, zapomogi,
dofinansowania do wypoczynku, pozyczki z KZP)

e Sporzadza kwartalne sprawozdania do GUS, comiesieczne do Wydziatu Budzetowego oraz inne dodatkowe
sprawozdania dla KPRM, GUS i jednostki nadrzednej GUM)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

Umiejetno$¢ obstugi komputera - znajomos¢ programéw: Word, Excel

Umiejetno$¢ korzystania z poczty elektronicznej, Internetu

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Samodzielna praca w dziale kadr na stanowisku urzedniczym w stuzbie cywilnej



e Znajomosc¢ jezyka obcego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 grudnia 2017 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Okregowy Urzad Probierczy w Warszawie

ul. Elektoralna 2

00-139 Warszawa

Sekretariat Urzedu
klatka nr 7, 1 pietro, pokdj nr 1

INNE INFORMAC]E:

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

Dane kontaktowe:

Kadry (22) 581-95-66

Sekretariat (22) 620-33-94

Adres BIP urzedu:
http://bip.oup.warszawa.gum.gov.pl

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



