Gtéwny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 26107 z dnia 24 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 &

maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: szkolen i rozwoju
w Biurze Kadr i Szkolen

Warszawa 00-930 Warszawa, ul. Wspoélna 30

WARUNKI PRACY

- zadania wymienione w ogloszeniu wykonywane beda we wspdtpracy z pracownikiem zatrudnionym réwniez
na 1/2 etatu,

- praca biurowa,

- wystapienia publiczne,

- wyjazdy stuzbowe,

- staly duzy doptyw informacji i gotowos¢ do odpowiedzi,

- stres zwiazany z obstuga klientow,

- uzytkowanie sprzetu biurowego,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

- GIJTHARS ma siedzibe w budynku Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie, ktory jest
dostosowany do potrzeb osob niepetlnosprawnych poprzez zapewnienie odpowiedniej szerokosci ciagéw
komunikacyjnych, brak progéw na ciagach komunikacyjnych, wylozenie na ciagach komunikacyjnych
wyktadziny antyposlizgowej, dostosowanie toalet,

- budynek moze stwarza¢ problemy dla 0os6b niepelnosprawnych ruchowo ze wzgledu na korytarze dzielone
drzwiami z samozamykaczami.

ZAKRES ZADAN

e Przygotowywanie rocznych planéw szkolen dla pracownikéw GIJHARS z uwzglednieniem obszaréw
priorytetowych, indywidualnych programéw rozwoju zawodowego pracownikdw, potrzeb szkoleniowych
komorek organizacyjnych i srodkéw finansowych przeznaczonych na szkolenia oraz prowadzenie spraw
zwigzanych ze szkoleniami i rozwojem zawodowym pracownikéw GIJHARS (m.in. przygotowywanie planu
wydatkow na kazdy miesigc, przygotowywanie uméw szkoleniowych, zaswiadczen, monitorowanie
realizacji szkolen, biezaca analiza budzetu szkoleniowego w ukladzie zadaniowym i w podziale na
paragrafy, dbanie o terminowe realizowanie ptatnosci, gromadzenie i przetwarzanie danych).

e Przygotowywanie oraz aktualizacja procedur, instrukcji i zarzadzen z zakresu realizowanych zadan ZZL.

¢ Przygotowywanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw GIJHARS w zakresie kompetencji Biura Kadr i
Szkolen (np. z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, komunikacji, umiejetnosci interpersonalnych itp.).

¢ Przygotowywanie analiz, zestawien, sprawozdan i prezentacji multimedialnych z realizowanych zadan na



potrzeby kierownictwa GIJHARS i KPRM.

¢ Koordynacja i realizacja zadan zwiazanych z procesem sporzadzania pierwszej oceny oraz przebiegiem
stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej oraz udziat w procesie wprowadzania nowo zatrudnionych
pracownikow.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami, stazami i wolontariatem w GIJHARS.

e Prowadzenie biblioteki GIJHARS.

¢ Prowadzenie spraw w jezyku angielskim, w ramach potrzeb, w Biurze Kadr i Szkolen.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze szkolen lub zarzadzania zasobami ludzkimi

¢ znajomos¢ zagadnien oraz przepiséw prawnych zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi, zgodnie z
zakresem zadan na stanowisku, w tym w szczegoélnosci dotyczacych organizacji szkolen, indywidualnych
programéw rozwoju zawodowego oraz procesu pierwszej oceny w stuzbie cywilnej,

¢ znajomos¢ metod, narzedzi szkoleniowych,

¢ doskonata znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz programéw bazodanowych,

¢ zdolnosci organizacyjne,

¢ umiejetnosci analityczne

¢ umiejetno$¢ negocjowania

¢ skuteczna komunikacja w mowie i w pismie

¢ umiejetnosé pracy w zespole

¢ bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego

¢ samodzielnos¢ i rzetelnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

¢ doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie zawodowe w komorce kadrowej lub szkoleniowej w administracji
publicznej

e znajomos¢ ustawy prawo zaméwien publicznych

doswiadczenie w prowadzeniu szkolen

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi

o dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe w komoérce kadrowej lub szkoleniowej w administracji
publicznej (np. zaswiadczenie, $wiadectwo pracy)

¢ dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Gléwny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych, ul. Wspdlna 30, 00-930 Warszawa

INNE INFORMAC]E:

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

Wymagane oswiadczenia, Zyciorys i list motywacyjny wymienione w ogtoszeniu powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane przez kandydatke/kandydata sktadajacego oferte. Prosimy o umieszczenie na ofercie dopisku
"gtéwny specjalista BKS". Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy speiniaja wymagania formalne, stanowia
informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Oferty
kandydatow otrzymane po terminie lub niespelniajace stawianych wymagan formalnych nie biora udziatu w
kolejnym etapie selekcji. Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali sie do kolejnych etapow naboru, beda o tym
informowani telefonicznie lub za pomoca poczty elektroniczne;.

Postepowanie kwalifikacyjne w GIJHARS sktada sie z nastepujacych etapow: I etap - test wiedzy i/lub
sprawdzian umiejetnosci; II etap - rozmowa kwalifikacyjna. Warunkiem przejscia do drugiego etapu jest
uzyskanie przez kandydatke/kandydata w I etapie minimum 60% poprawnych odpowiedzi. Dokumenty
nadestane przez kandydatow przechowywane sa przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata/kandydatki lub od dnia zakonczenia naboru bez wytonienia kandydatki/kandydata. Po tym terminie
dokumenty sa komisyjnie niszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne. Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod nr. tel. 022 623 29 57.

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.

Administratorem danych osobowych kandydatek/kandydatow jest Gléwny Inspektorat Jakosci Handlowej
Artykuléw Rolno-Spozywczych. Dane beda przetwarzane w celach zwiazanych z zatrudnieniem. Kazda osoba
ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwos¢ ich poprawiania.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



