Gtéwny Urzad Nadzoru Budowlanego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 20382 z dnia 09 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

stycznia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi kadrowej Urzedu
w Biurze Organizacyjnym

Warszawa Warszawa 00-926, ul. Krucza 38/42

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca biurowa przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajgca przemieszczania sie pomiedzy pokojami i pietrami,
obstuga urzadzen biurowych (komputer, ksero, fax, niszczarka), bezposrednie i posrednie kontakty (w tym
telefoniczne) z klientami zewnetrznymi.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: do budynku prowadzi utwardzone dojscie
(kostka betonowa) o szerokosci umozliwiajacej wjazd na teren budynku osoby na woézku inwalidzkim, wejscie
do budynku znajduje sie na poziomie chodnika zewnetrznego, korytarze i drzwi w budynku o szerokosci
umozliwiajgcej poruszanie sie osobie na wozku inwalidzkim, nie wystepuje zréznicowany poziom podiég, brak
progow pomiedzy pokojami i korytarzami, windy w holu gtéwnym o szerokosci drzwi 80 cm, kabiny wind o
wymiarach 100 cm x 112 cm (brak innych urzadzen podnosnych umozliwiajacych transport pionowy osobom
niepelnosprawnym poruszajacym sie na wozkach inwalidzkich na inne kondygnacje), na parterze budynku
znajduje sie toaleta przystosowana do potrzeb 0séb z niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowywanie projektéw dokumentéw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikéw Urzedu, a takze
dokumentéw dotyczacych zmian w tym zakresie oraz rozwigzania stosunku pracy

¢ Ustalanie uprawnien pracownikéw Urzedu wynikajacych ze stosunku pracy, w szczegélnosci do urlopéw
wypoczynkowych, dodatkéw za wieloletnig prace (dodatkéw stazowych), nagrdd jubileuszowych,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, odpraw emerytalnych i rentowych

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu

¢ Zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, a takze prowadzenie komputerowej bazy
danych pracownikéw Urzedu

¢ Dokonywanie zgtoszen pracownikow i cztonkéw ich rodzin do ZUS oraz zgloszen zmian w danych
ubezpieczonych oraz ich wyrejestrowywanie

e Monitorowanie przeprowadzania pierwszych ocen w shuzbie cywilnej nowo zatrudnionych czlonkéw
korpusu stuzby cywilnej oraz ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych na czas
nieokreslony

¢ Udzielanie pracownikom Urzedu informacji i wyjasnien,, w celu zapoznania ich z uprawnieniami i



obowiazkami wynikajacymi ze stosunku pracy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne albo wyzsze (nieprofilowe) i studia podyplomowe z
zakresu prawa pracy albo wyzsze (nieprofilowe) i do§wiadczenie zawodowe w obstudze kadrowej,
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 11 miesiecy pracy zwiazanej z obstuga kadrowa w przypadku
posiadania wyksztatcenia wyzszego nieprofilowego lub brak wymogu posiadania doswiadczenia
zawodowego w przypadku wyksztalcenia wyzszego profilowego oraz w przypadku wyksztatcenia wyzszego
(nieprofilowego) i ukonczonych studiéw podyplomowych z zakresu prawa pracy

Znajomosc¢ przepisow: Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, rozporzadzenia w sprawie szczegétowych
warunkow i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie cywilnej, rozporzadzenia w sprawie
warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkdw korpusu stuzby cywilnej, przepiséw
dotyczacych podstaw ustrojowych panstwa, w szczegolnosci funkcjonowania administracji rzadowej
(Konstytucja RP, ustawa o dziatach administracji rzadowej, ustawa o Radzie Ministréw) oraz dziatania
organéw nadzoru budowlanego i administracji architektoniczno-budowlanej

Umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Odpornos¢ na stres,

Komunikatywnos¢,

Kultura osobista,

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

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 ze
zZm.).

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,

zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Gléwny Urzad Nadzoru Budowlanego

Biuro Organizacyjne

ul. Krucza 38/42

00-926 Warszawa

z dopiskiem , Oferta pracy BOR nr ogtoszenia 20382”.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb 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.

Wymagane dokumenty powinny by¢ przestane na adres Gtéwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego w terminie
wyznaczonym w ogtoszeniu (decyduje data stempla pocztowego) lub dostarczone osobiscie do Kancelarii
Ogolnej Urzedu.

Wzory wymaganych oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej Urzedu (www.gunb.gov.pl) - w Biuletynie
Informacji Publicznej, w zaktadce ,Praca w GUNB”.

Oferty pracy, ktore wplyna do Urzedu podlegaja weryfikacji pod wzgledem spelniania wymogéw formalnych,
tj.: terminowosci ztozenia oferty, kompletnosci dokumentéw oraz ich formy i tresci (w tym wymaganych
podpiséw), a takze dotyczacych wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego. Osoby, ktore spetnia ww.
wymagania zostana poinformowane o terminie testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej - droga elektroniczna
lub telefonicznie.

Zachecamy osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w ogtoszeniu
(z uwzglednieniem informacji dotyczacych warunkéw pracy) do udziatu w naborze na to stanowisko.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (22) 661 91
78.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw 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.



Nabor otwarty dla cudzoziemcow

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

* sg obywatelami panstwa 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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



