Gtéwny Urzad Miar w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 31138 z dnia 25 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ©
sierpnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: rekrutacji, zarzadzania zasobami ludzkimi i analiz
w Wydziale Kadr i Rozwoju Zawodowego, Biuro Dyrektora Generalnego

Warszawa Gléwny Urzad Miar
ul. Elektoralna 2
00-139 Warszawa

WARUNKI PRACY

Co oferujemy naszym pracownikom?

- stabilne warunki zatrudnienia w jednostce ze stuletnia tradycja w polskiej administracji miar,

- otwarte i przyjazne Srodowisko pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- dogodna lokalizacje w centrum Warszawy z rozbudowana siecia potaczen komunikacyjnych,

- dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- trzynaste wynagrodzenie,

- ruchomy system czasu pracy (rozpoczecie pracy w godz. 7.45 - 8.15) lub mozliwos¢ ustalenia indywidualnego
czasu pracy,

- szkolenia oraz mozliwos$ci dalszego rozwoju kompetencji zawodowych,

- pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku pracownika i dzieci, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach),

- mozliwo$¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca administracyjno-biurowa polegajaca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen
biurowych, czynnosciach koncepcyjnych. Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,
przy naturalnym i sztucznym oswietleniu. Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. W
budynku znajduje sie winda, sa takze tazienki dostosowane do 0séb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja nabor6w na wolne stanowiska w GUM, w tym za wspolprace
z podmiotami zewnetrznymi (biura karier, targi pracy i In.). Przygotowywanie i zamieszczanie we
wskazanych publikatorach ogtoszen. Ustalanie harmonogramu i koordynowanie przebiegu prowadzonej
rekrutacji, udziat w rozmowach kwalifikacyjnych, a takze sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonego
naboru

e Okreslanie metod i technik rekrutacji i selekcji wiasciwych dla profilu danego stanowiska i odpowiednich



do kompetencji wymaganych od kandydatow oraz przygotowanie odpowiednich narzedzi

Wspottworzenie, proponowanie zmian uaktualnianie regulacji wewnetrznych oraz zasad zwiazanych z
Programem zarzadzania zasobami ludzkimi GUM, doradzanie przy tworzeniu polityki personalnej Urzedu i
opracowywaniu planéw oraz propozycji rozwiazan systemowych w zakresie zarzadzania zasobami ludzkim
Przygotowywanie stosownej dokumentacji, monitorowanie przebiegu procesu dokonywania pierwszej
oceny w stuzbie cywilnej oraz ocen wynikajacych z wewnetrznych uregulowan GUM. Udzielanie wsparcia
merytorycznego ocenianym i oceniajacym

Weryfikowanie pod wzgledem formalnym opracowanych w komérkach organizacyjnych opiséw stanowisk
pracy

Sporzadzanie analiz i sprawozdan (KPRM i na potrzeby wewnetrzne Urzedu)

Udzielanie wsparcia w kwestiach zwigzanych z gospodarowaniem funduszu ptac, w tym odpowiedzialnos¢
za opracowywanie propozycji: zasad wykorzystania srodkéw i naliczania nagrdd, limitéw zatrudnienia oraz
planéw zatrudnienia i wynagrodzen. Przygotowywanie wstepnej analizy wykorzystania srodkéw funduszu
ptac

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych

znajomos¢ kodeksu pracy

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania narzedzi efektywnej rekrutacji i selekcji

znajomos$¢ zasad tworzenia opisow stanowisk pracy oraz wartosciowania stanowisk pracy
znajomo$¢ zagadnien z zakresu planowania $ciezek kariery i rozwoju zawodowego
umiejetnos¢ obstugi: MS Word, Excel

umiejetnos¢: komunikacji, wspétpracy, organizacji pracy, orientacja na osiaganie celow
wysokie umiejetnosci analizy i syntezy informacji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze preferowane kierunki: zarzadzanie zasobami ludzkimi, socjologia, psychologia lub
ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w obszarze rekrutacji

podstawowa znajomos¢ ustawy prawo o miarach

znajomo$¢ systemowych rozwiazan w zakresie doboru i angazowania pracownikéw

znajomo$¢ systemowych rozwiazan zwigzanych z budowaniem $ciezek rozwoju i doskonalenia zawodowego
umiejetnos¢ obstugi modutu kadrowego programu QNT

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 sierpnia 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Gléwny Urzad Miar

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Elektoralna 2

00-139 Warszawa

Dokumenty mozna sktada¢ droga elektroniczna przez ePUAP lub na adres rekrutacja@gum.gov.pl

lub papierowo w Recepcji GUM w godz. 8.00 - 16.00 z dopiskiem , Oferta pracy na stanowisko specjalisty
w BDG/WKR- nie otwierac”.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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.

Administrator danych i kontakt do niego: Prezes Gléwnego Urzedu Miar z siedziba przy ul. Elektoralnej 2,
00-139 Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych: a.krysiak@gum.gov.pl, tel. 22 581 94 30

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

Informacje o odbiorcach danych: Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane tylko i wytacznie
uprawnionym organom na podstawie odpowiednich przepiséw prawa. Informacja o wynikach naboru, za
wskazaniem imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania wybranego kandydata, zostang umieszczone na
powszechnie dostepnych stronach Biuletynu Informacji Publicznej Gtéwnego Urzedu Miar oraz Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow.

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

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

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 INFORMACJE:



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.

Informacja o metodach naboru:
Etap I - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,

Etap II - pisemny sprawdzian wiedzy (w przypadku, gdy mniej niz 10 kandydatéw speini wymogi formalne,
mozliwe jest odstapienie od przeprowadzenia tego etapu),

Etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

W przypadku przeprowadzenia Etapu II minimum kwalifikujacym do udziatu w III etapie naboru jest uzyskanie
przez kandydata co najmniej 50% mozliwych do zdobycia w sprawdzianie pisemnym punktéw oraz
jednoczesnie uzyskanie jednego z szesciu najlepszych wynikéw.

UWAGA! Uprzejmie informujemy, Z dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie
elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta
elektroniczna na adres rekrutacja@gum.gov.pl

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogloszeniu oswiadczenia powinny by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci
dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie podpisanych
oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku skladania ofert w formie papierowej weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentdéw wymienionych w czesci "wymagane
dokumenty i o$wiadczenia". W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Przypominamy o obowiazku sktadania dokumentéw w jezyku polskim. Do dokumentéw sporzadzonych w
jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ttumaczenie tych dokumentdw, sporzadzone lub poswiadczone przez ttumacza

przysiegtego.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréow oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w GUM, ktore sa
dostepne na stronie BIP GUM, w zaktadce ,Praca w GUM” pod adresem:
https://bip.gum.gov.pl/bip/klient-w-urzedzie/praca-w-gum/14,Informacje-o-wolnych-stanowiskach-pracy-w-GU
M.html

Do sktadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw zostana poinformowane telefonicznie lub droga mailowa o
terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 581 94 41 w godz. 8.00-16.00.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



