Gtéwny Inspektorat Sanitarny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 57953 z dnia 27 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
grudnia
2019

Dyrektor Generalny Gléwnego Inspektoratu Sanitarnego poszukuje kandydatow\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Biuro Dyrektora Generalnego

Warszawa Glowny Inspektorat Sanitarny
ul. Targowa 65,
03-729 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, uzytkowanie sprzetu
biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdéw). Stanowisko pracy wymaga umiejetnosci pracy
w sytuacjach stresowych i pod presja czasu. Pomieszczenie zaktadu pracy uwzglednia potrzeby oséb
niepelnosprawnych w zakresie przystosowania stanowisk pracy. Obiekt posiada platforme schodowa dla oséb
na wozkach inwalidzkich przy wejsciu do budynku od ul. Targowej 65. Drzwi wejsciowe do budynku od strony
ul. Targowej 65 pozwalaja na swobodny przejazd wézkiem inwalidzkim. W budynku Gléwnego Inspektoratu
Sanitarnego korytarze sa przestronne, pozbawione progéw, ponadto obiekt wyposazony jest w dZwigi osobowe
z kabinami przystosowanymi dla oséb niepelnosprawnych. Osoby niepelnosprawne moga swobodnie korzystac¢
z czterech toalet znajdujacych sie na parterze, II, IV i VI p. Istnieje rowniez mozliwos$¢ dostosowania
stanowiska pracy do potrzeb indywidualnej niepeinosprawnosci oraz korzystania z parkingu podziemnego.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw pracowniczych, w szczegolnosci uczestniczenie w procesie nawigzywania, przebiegu
oraz rozwiazywania stosunku pracy w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z
obowiazkdw pracodawcy

e Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy zgodnie z
okreslonymi wymaganiami prawnymi oraz zbioru danych pracownikéw GIS w systemie informatycznym w
celu wlasciwej realizacji obowiazkow pracodawcy

¢ Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow GIS w celu prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z
obowiazkdw pracodawcy

e Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialaniami socjalnymi oraz z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych w celu prawidtowego wydatkowania srodkéw funduszu

¢ Sporzadzanie sprawozdan i analiz statystycznych dla instytucji zewnetrznych i kierownictwa w celu
zapewnienia prawidtowej realizacji zadan wynikajacych z obowiazkéw pracodawcy

e Wspdlpraca z ZUS oraz innymi instytucjami w sprawach pracowniczych w celu prawidlowej realizacji
zadan z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa



Udzial w pracach Komisji Socjalnej jako sekretarz Komisji Socjalnej, przygotowanie wnioskow do
rozpatrzenia oraz protokotowanie jej posiedzenia w celu prawidlowego przebiegu i sprawnej organizacji

pracy
Prowadzenie spraw grupowych ubezpieczen na zycie i opieki medycznej pracownikéw GIS

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze w obszarze nauk spotecznych lub humanistycznych lub ekonomicznych
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze obstugi kadrowej pracownikéw
Znajomosc¢ ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej

Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

Znajomos$¢ ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych

Znajomos¢ przepisOw prawa pracy

Znajomos¢ pakietu MS Office, w tym podstawowa znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego

Dobra organizacja pracy wlasnej

Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu oraz radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w obszarze administrowania lub obstugi Zaktadowego
Funduszu Swiadczef Socjalnych

Studia magisterskie lub podyplomowe w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi lub psychologii lub
socjologii lub komunikacji lub prawa pracy

Przeszkolenie z zakresu prawa pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, w tym danych nadmiarowych, nie
zwigzanych z wymaganiami i dokumentami okreslonymi w ogtoszeniu, przekazanych do celéw naboru
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 07 grudnia 2019 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Gloéwny Inspektorat Sanitarny
ul. Targowa 65,
03-729 Warszawa

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

W zwiazku z realizacja wymogow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (RODO), administrator informuje

o zasadach oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gtéwny Inspektor Sanitarny z siedziba przy ul. Targowej
65, 03-729 Warszawa, zwany dalej ,Administratorem danych”.

2. Z inspektorem ochrony danych (IOD) wyznaczonym przez administratora moze sie Pani/Pan kontaktowac:

1) poczta tradycyjna na adres: Inspektor Ochrony Danych, Gléwny Inspektorat Sanitarny, ul. Targowa 65, 03-729
Warszawa;

2) poczta elektroniczna na adres e-mail: iod@gis.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy

w Gldwnym Inspektoracie Sanitarnym, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (w zwiazku z wyrazeniem zgody na
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw), art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO (w zwiazku z realizacja obowiazku prawnego cigzacego na administratorze), art. 221 - Kodeksu pracy i art.
26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz udzielonej przez Paniag/Pana zgody w zakresie, w
jakim zostaly przez Pania/Pana podane dane dodatkowe (nadmiarowe) niewymagane przez wskazane akty
prawne.

4. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione wylacznie organom upowaznionym na podstawie przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego.

5. Zgodnie z art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej imiona i nazwiska kandydatow, ktérzy
spetniajg wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowia informacje publiczna w zakresie objetym
wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane na czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej i zostana zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru lub zatrudnienia
wybranego w naborze kandydata.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

1) Zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania;

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

3) cofniecia zgody i usuniecia danych w zakresie danych, ktore zostaly podane dodatkowo (nadmiarowo) i nie sa
wymagane przez wskazane akty prawne.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa jest dobrowolne. Konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w procedurze rekrutacji w procesie naboru
na wolne stanowisko pracy w Gtéwnym Inspektoracie Sanitarnym.

9. Pani/ Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb 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.
Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu albo przesyta¢ w terminie do dnia 07.12.2019 r. (liczy sie data
stempla pocztowego) na adres: Gléwny Inspektorat Sanitarny ul. Targowa 65, 03-729 Warszawa obowiazkowo
z dopiskiem ,specjalista BG” na kopercie lub liscie motywacyjnym. Oferty odrzucone zostana komisyjnie
zniszczone. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania
kwalifikacyjnego. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (22) 536-14-36.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

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¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

