Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1158 z dnia 02 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- 1009

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: realizacji programu zarzadzania zasobami ludzkimi
w Biurze Obstugi Urzedu

Warszawa Glowny Urzad Geodezji i Kartografii

ul. Wspolna 2
00-926 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

Obstuga standardowych urzadzen biurowych

Wezel sanitarny przystosowany dla osob niepetnosprawnych tylko na antrsoli budynku

Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (podjazdy, windy)

Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym

ZAKRES ZADAN

Opracowuje projekt planu zatrudnienia i wynagrodzen na rok budzetowy i nastepny, z uwzglednieniem
wysokosci $wiadczen z tytulu uprawnien pracownikéw do nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno-
rentowych i innych naleznosci finansowych wynikajacych ze stosunku pracy, w celu zapewnienia
wlasciwego gospodarowania funduszem wynagrodzen oraz monitorowania wykonania budzetu na
wynagrodzenia.

Inicjuje i obstuguje proces opisywania i warto$ciowania stanowisk pracy, dokonuje formalnej weryfikacji
projektéw opisow stanowisk, zapoznaje pracownikow z opisami stanowisk i wynikami warto$ciowania, w
celu zapewnienia wlasciwego i zgodnego z prawem i procedurami wewnetrznymi przebiegu prac nad
opisywaniem i wartosciowaniem stanowisk pracy w Urzedzie.

Inicjuje, koordynuje i uczestniczy w realizacji programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie,
monitoruje postepy realizacji wskazanych w programie priorytetow i dziatan, w celu wlasciwej organizacji
procesu zarzadzania ludzkimi w Urzedzie.

Obstuguje proces naboréw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
procedurami wewnetrznymi.

Obstuguje proces nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy i wprowadzenia nowego pracownika do
Urzedu oraz obstuguje wnioski o zgode na dodatkowe zatrudnienie, wnioski o awans lub zmiane wymiaru
czasu pracy, w celu zapewnienia prowadzenia spraw pracowniczych w zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami i procedurami wewnetrznymi.

Prowadzi administracyjna obstuge spraw sadowych, w szczegolnosci zawistych przed sadami pracy,



postepowan wyjasniajacych przed organami zewnetrznymi, w celu zapewnienia prawidtowosci i
adekwatnosci udzielanych informacji.

o Uczestniczy w procesie legislacji poprzez inicjowanie i opracowywanie projektéw, opiniowanie, udziat w
uzgadnianiu przepiséw i procedur wewnetrznych oraz opiniowanie i udziat w uzgodnieniach dotyczacych
zewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych spraw pracowniczych, w celu zapewnienia aktualnosci i
zgodnosci prawa wewnetrznego z prawem powszechnie obowiazujacym w tym zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu nauk spotecznych

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w pracy w kadrach

¢ Bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustaw o stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw panstwowych, o
wynagrodzeniu 0séb zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe, wraz z przepisami wykonawczymi.

e Bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz systemu ubezpieczen
spotecznych.

¢ Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce.

¢ Umiejetnosci analityczne.

e Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze Studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi
o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w jednostkach sektora finanséw publicznych

¢ Komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputerowych systemow kadrowo - ptacowych.

e Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasne;j.

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole.

e Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé.

¢ Systematycznos¢, doktadnosé.

o Asertywnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Glowny Urzad Geodezji i Kartografii

ul. Wspolna 2

00-926 Warszawa

z dopiskiem ,Ogloszenie nr 1158 - gtéwny specjalista, BO/K/4

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.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej GUGIK.

Metody i techniki selekcji: formalna weryfikacja (preselekcja) ofert ztozonych przez kandydatoéw, sprawdzian
wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do realizacji zadan na stanowisku, rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data nadania).

Kandydaci i kandydatki speliajacy wymagania formalne, ktérzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani
do kolejnych etapéw naboru, beda powiadamiani o terminie i miejscu ich przeprowadzenia.

Oferty kandydatow i kandydatek przechowywane sa przez okres 3 miesiecy od nawiazania stosunku pracy

z osoba wyloniona w drodze naboru, a jezeli nabdr zostal zakonczony bez wylonienia kandydata/kandydatki -
przez okres 3 miesiecy od ogtoszenia wyniku naboru.

W okresie przechowywania ofert kandydaci i kandydatki maja prawo wgladu do dokumentéw zwiazanych

z naborem, z uwzglednieniem ochrony danych osobowych, oraz do odbioru ztozonych dokumentdow.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 56 31 478 lub 480.

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¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



© ©

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



