Urzad Zeglugi Srédlagdowej we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 31690 z dnia 03 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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sierpnia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr i ptac
Urzad Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu

Wroclaw pl. Powstancow Warszawy 1, 50-153 Wroclaw

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
- praca siedzaca.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- pomieszczenie biurowe w budynku III kondygnacyjnym,

- narzedzia pracy - komputer stacjonarny i sprzet biurowy,

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

ZAKRES ZADAN

przygotowanie i uruchomienie nowo powstajacej komorki organizacyjnej, ktérej zadaniem beda sprawy
kadr, ptac, szkolen, nabér pracownikéw w Stuzbie cywilnej i poza Stuzbg, ubezpieczenia pracownicze,
sprawy socjalne

prowadzenie caloksztattu prac zwiazanych z nawiazaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy
pracownikéw Urzedu Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu wraz z delegaturami w Krakowie oraz w
Kedzierzynie Kozlu

organizowanie i nadzorowanie naboréw na wolne stanowiska pracy, wspolpraca w zakresie sporzadzania
ocen pracowniczych cztonkéw shuzby cywilnej oraz prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem
kwalifikacji pracownikow

zglaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, delegacji, urlopéw oraz innych nieobecnosci
przygotowanie i naliczanie wynagrodzen, rozliczanie uméw cywilnoprawnych

sporzadzenie list plac, deklaracji, raportéw ZUS, US, GUS,PFRON

obstuga programu PLATNIK, E-puap, oraz programu kadrowo-ptacowego

prowadzenie teczek osobowych pracownikow

prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej z obszaru kadr i ptac oraz sfery budzetowej
prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy

realizowanie zadan zwiazanych z funduszem socjalnym



e opracowanie i wdrozenie projektow przepiséw wew. dotyczacych funkcjonowania Urzedu wraz z
delegaturami w obszarze organizacyjnym, kadrowym oraz ptacowym
e wspdtpraca z ZUS i Urzedami

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze kadr i ptac

znajomos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego

dobra znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, podatkowych oraz ubezpieczen spotecznych
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie w pracy na tozsamym stanowisku w obszarze administracji publicznej
e dobra znajomos¢ ustawy o Stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych
¢ znajomos¢ ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

¢ 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 niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu

pl. Powstancow Warszawy 1

50-153 Wroctaw

pok. 2153

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Urzedu Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu, przy pl.
Powstancow Warszawy 1., 50-153 Wroctaw

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@wroc.uzs.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e Informacje o odbiorcach danych: Urzad Zeglugi Srédladowej we Wroctawiu

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

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%.

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 inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



