Urzad Regulacji Energetyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 9754 z dnia 29 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 610
kwietnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi kadrowej
w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Urzad Regulacji Energetyki w Warszawie
Aleje Jerozolimskie 181
02-222 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw). Zagrozenie
korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Obiekt przy Alejach Jerozolimskich 181 jest dostosowany do potrzeb oséb niepeilnosprawnych poruszajacych
sie na wozkach inwalidzkich. Szerokos¢ gtéwnych drzwi wejsciowych do budynku, drzwi wewnetrznych, wind
oraz ciagéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie przy
uzyciu wozka inwalidzkiego. Pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane do potrzeb oséb
niepelnosprawnych znajduje sie na parterze.

Pomieszczenia Urzedu zlokalizowane sa na I, II, IV i V pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy, jak roéwniez
realizowanie zadan w obszarze sankcji za naruszenie obowigzkow pracowniczych,

e realizowanie zadan zwiazanych z obowiazkiem zgtoszeniowym do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

e realizacja zadan zwiazanych z ustaleniem praw do uprawnien pracowniczych m.in.: nagrdéd jubileuszowych,
dodatku za wieloletnia prace w stuzbie cywilnej, odprawy, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, urlopu
wypoczynkowego, macierzynskiego, wychowawczego i innych,

¢ prowadzenie ewidencji nieobecnos$ci pracownikdéw Urzedu oraz raportowanie w tym zakresie,

o zakladanie, prowadzenie i przekazywanie do archiwum zaktadowego teczek akt osobowych,

¢ realizowanie zadan zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na obowiazkowe badania profilaktyczne w
zakresie medycyny pracy oraz monitorowanie ich aktualnosci,

e sporzadzanie sprawozdan, przygotowywanie raportdw i analiz w obszarze dotyczacym m.in. czasu pracy,
wynagrodzen, stanu zatrudnienia,

¢ udziat w sprawach dotyczacych obszaru naboru, szkolen, ocen pracowniczych, praktyk, wolontariatu i



stazu absolwenckiego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku w obszarze zwiazanym z obstuga kadrowa

dobra znajomos¢ przepiséw dotyczacych stosunku pracy w administracji rzadowej, w szczegolnosci: -
ustawy o stuzbie cywilnej, - ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych, - ustawy o ograniczeniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petniace funkcje publiczne, - ustawy o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzetowej oraz aktéw wykonawczych do tych
ustaw

dobra znajomos$¢ przepiséw prawa pracy i systemu ubezpieczen spotecznych

umiejetnos¢ analizowania, wnioskowania i argumentowania

umiejetnos¢ rozwiazywania problemow

umiejetnos¢ pracy z trudnym klientem

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub magisterskie administracyjne lub wyzsze magisterskie i studia
podyplomowe z obszaru zwigzanego z prawem pracy lub zarzadzaniem zasobami ludzkimi

doswiadczenie zawodowe: w obszarze zwiazanym z obstuga kadrowa w administracji publicznej
znajomos$¢ zasad sprawozdawczosci dotyczacej obszaru zwiazanego z zatrudnieniem i wynagradzaniem w
administracji rzadowej

dobra znajomos$¢ przepiséw i wiedza z obszaru zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej
znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywny

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje)

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku o0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne 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



¢ kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji (certyfikaty jezykowe, itp.).

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Regulacji Energetyki

Biuro Dyrektora Generalnego - Wydziat Kadr i Szkolen

Aleje Jerozolimskie 181

02-222 Warszawa

z dopiskiem: ,,BDG - specjalista ds. obstugi kadrowej”

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Druki oswiadczen dostepne sa na stronie BIP URE.
Aplikacje powinny zawiera¢ dane kontaktowe kandydata (nr telefonu i adres e-mail).

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego / osobistego
doreczenia oferty do urzedu).

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Aplikacje prosimy sktada¢ bezposrednio w kancelarii URE badz przesyla¢ poczta.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do wziecia udziatu w naborze.

Planowane techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,
- test wiedzy,

- zadanie symulacyjne,

- wywiad strukturalizowany.

Do zadania symulacyjnego i wywiadu strukturalizowanego zostanie dopuszczonych
5 najlepszych kandydatéw z testu wiedzy.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 487 56 77.

LEGENDA
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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¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



