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y Urzad Geodezji i Kartografii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 18288 z dnia 21 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista
do spraw: administracji kadrowej oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
w Biurze Obstugi Urzedu
Warszawa Glowny Urzad Geodezji i Kartografii
ul. Wspolna 2
00-926 Warszawa
UNKI PRACY

WAR

ghu

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

Praca w warunkach narazenia na stres.

Praca wymagajaca dyspozycyjnosci.

Obstuga standardowych urzadzen biurowych.

Wezel sanitarny przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych tylko na jednej, innej kondygnacji budynku.
Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych (podjazdy, windy).

Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
choniemym.

ZAKRES ZADAN

Rozlicza i ewidencjonuje czas pracy oraz absencje pracownikéw Urzedu, przygotowuje harmonogramy
czasu pracy pracownikéw niepelnozatrudnionych oraz petniacych dyzury w dni wolne od pracy, wprowadza
informacje o czasie pracy, dyzurach i absencjach pracowniczych do systemu kadrowo - ptacowego, w celu
dostarczenia aktualnej informacji o dyscyplinie pracy oraz w celu zapewnienia wyptaty swiadczen
pracowniczych w naleznej wysokosci.

Przygotowuje dokumentacje zwigzana ze stosunkiem pracy, w tym rowniez w sprawach ubezpieczeniowych
oraz emerytalno-rentowych obecnych oraz bylych pracownikéw Urzedu, zaklada i prowadzi teczki akt
osobowych oraz prowadzi i uzupetnia system kadrowo-ptacowy, w celu zapewnienia kompletnosci
dokumentacji pracowniczej oraz jej wtasciwego prowadzenia i przechowywania zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Uczestniczy w ustalaniu uprawnien pracownikéw do nagrdd jubileuszowych, dodatkéw stazowych,
ekwiwalentéw za urlopowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych $wiadczen pracowniczych
oraz przygotowuje projekty dokumentéw w tych sprawach w celu przekazania komdrce wyplacajace;
swiadczenia finansowe informacji na temat naleznych swiadczen.

Obstuguje proces naboréw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie poprzez analizowanie wnioskow o
wszczecie naboru, zamieszczanie ogtoszen, gromadzenie i przechowywanie ofert, uczestniczenie w
komisjach naboru, zawiadamianie kandydatow o terminach i wynikach poszczegolnych etapéw naboru a



takze zamieszczanie informacji o wynikach zakonczonych naboréw, w celu zapewnienia skutecznego
doboru kadr, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami wewnetrznymi.

e Uczestniczy w procedurze sporzadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, w procedurze
wartosciowania stanowisk pracy oraz w przygotowaniu dokumentacji kandydatéw do postepowan
kwalifikacyjnych do stuzby cywilnej w celu zapewnienia wlasciwiej realizacji przez Urzad przepisow ustawy
o stuzbie cywilne;j.

¢ Opracowuje projekt planu szkolen na rok budzetowy, organizuje proces podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Urzedu, koordynuje proces ustalania indywidualnych programoéw rozwoju
zawodowego (IPRZ) oraz sporzadza sprawozdania z realizacji szkolen i biezace zestawienia i analizy, w
celu zapewnienia podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw w ramach posiadanych
$rodkéw oraz w zgodzie z obowiazujacymi przepisami.

e Obsluguje proces przeprowadzania badan profilaktycznych pracownikéow Urzedu, przygotowuje
skierowania i dba o terminowos¢ ich realizacji oraz monitoruje realizacje umoéw na ustuge stuzby medycyny
pracy w celu zapewnienia profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw Urzedu zgodnie z przepisami
prawa.

e Sporzadza analizy, zestawienia i raporty w celu skompletowania danych do przygotowania okresowych
sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego (GUS), urzedu obstugujacego ministra wlasciwego w
sprawach administracji publicznej, nadzorujagcego Gléwnego Geodete Kraju, Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow (KPRM) oraz w celu udzielenia biezacej informacji kierownictwu Urzedu, a takze udziela
informacji i porad pracownikom Urzedu w celu zapewnienia pelnej obstugi kadrowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata doswiadczenia zdobytego w komodrce kadrowej

¢ Przeszkolenie z zakresu prowadzenia spraw personalnych

¢ Dobra znajomos$¢ przepiséw prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz systemu ubezpieczen spolecznych.

e Dobra znajomos¢ przepiséw ustaw urzedniczych (o stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw
panstwowych, o wynagrodzeniu oséb zajmujacych kierownicze stanowiska pafnstwowe) wraz z przepisami
wykonawczymi.

¢ Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce.

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputerowych systemoéw kadrowo-ptacowych.

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.

¢ Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasne;j.

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole.

e Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé.

o Systematycznos¢, doktadnos$c.

o Asertywnosc.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peli praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: w komorce kadrowej w jednostkach sektora finanséw publicznych
e Ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.

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



e Oswiadczenie o korzystaniu z peini 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/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Gléwny Urzad Geodezji i Kartografii
ul. Wspélna 2
00-926 Warszawa
z dopiskiem ,Ogloszenie nr 18288 - specjalista, BO/K/5

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, 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 kandydatéw, sprawdzian
wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do realizacji zadan na stanowisku, rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu).

Kandydaci i kandydatki spelniajacy wymagania formalne, ktérzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani
do kolejnych etapdéw 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 wyloniong 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 zwigzanych

z naborem, z uwzglednieniem ochrony danych osobowych, oraz do odbioru ztozonych dokumentow.
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 majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



