Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2817 z dnia 24 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 06
wrzeshnia
2016

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr i szkolen
w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

Warszawa Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
Henryka Sienkiewicza 3
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska 00-015 Warszawa

Henryka Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa

WARUNKI PRACY
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
* praca administracyjno-biurowa,
* uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdéw),
* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
* oswietlenie naturalne i sztuczne.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek w starej kamienicy moze stwarza¢ problemy dla oséb niepetosprawnych ruchowo (brak podjazdéw,
niedostosowane windy i toalety, korytarze dzielone drzwiami

z samozamykaczami).

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawiazaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

¢ koordynowanie spraw zwiazanych z indywidualnym programem rozwoju zawodowego czlonkéw korpusu
shuzby cywilnej, w tym oceny okresowe oraz planowanie i organizacja szkolen dla pracownikéw jednostki

e organizowanie, koordynacja i udzial w procesie naboru pracownikow

e prowadzenie spraw zwiazanych z dyscyplina pracy

e sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia oraz zarzadzania zasobami ludzkimi

e opracowanie planu rozchodéw i przychodéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostki

¢ koordynowanie i organizowanie stazy oraz praktyk uczniowskich i studenckich

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze
e staz pracy: w obszarze kadr w administracji publicznej



¢ znajomos¢ powszechnie obowiazujacych przepisow z zakresu prawa pracy

¢ znajomos¢ powszechnie obowiazujacych przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz innych aktéw prawnych stuzby cywilnej

e umiejetnos$¢ prowadzenia dokumentacji kadrowej zwiazanej ze stosunkiem pracy

e umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku: Prawo, Zarzadzanie, Administracja

e staz pracy: w obszarze kadr w stuzbie cywilnej

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczone klauzula
»zastrzezone”,

¢ przeszkolenie z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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 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 poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
Henryka Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa
(z dopiskiem na kopercie: numer ogltoszenia i nazwa stanowiska)

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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 pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

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



