Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 4020 z dnia 29 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
pazdziernika
2016

Dyrektor Regionalnego Zarzadu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

w Wydziale Spraw Pracowniczych

Warszawa Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej
w Warszawie
ul. Zarzecze 13B
03-194 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa w siedzibie urzedu, sporadyczna praca poza siedziba urzedu, wyjazdy stuzbowe, wspdtpraca z
jednostkami zewnetrznymi, zatatwianie spraw w KZGW
i innych Urzedach Administracji Publicznej.

ZAKRES ZADAN

¢ a) wspotuczestnictwo w prowadzeniu i weryfikacji akt osobowych pracownikéw zatrudnionych na
nierobotniczych stanowiskach pracy,

¢ b) prowadzenie rejestréw wilasciwych dla dzialalnosci Wydziatu, m.in. zakresu obowiazkéw stuzbowych,
opisow stanowisk pracy, IPRZ oraz ocen pracowniczych,

e c) wspolpraca w sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS, KPRM, resortowej i wewnetrznej zgodnie z
wlasciwoscia rzeczowa,

¢ d) prowadzenie obshugi elektronicznego systemu ewidencji czasu pracy, przygotowywanie raportéw na
podstawie zapiséw w/w systemu oraz monitorowanie wyj$¢ pracownikéw w czasie godzin pracy,

¢ e) przygotowywanie projektéw dokumentdw wynikajacych z uméw o prace,

¢ f) monitorowanie planu wydatkéw Wydziatu we wspdtpracy z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi
w/w zakresie,

e () prowadzenie spraw zwiazanych z umundurowaniem pracownikow RZGW w Warszawie,

¢ h) prowadzenie korespondencji stuzbowej oraz wspolpraca z komdérkami organizacyjnymi Regionalnego
Zarzadu w zakresie powierzonych zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

a) ukonczony kurs z zakresu wiedzy kadrowo - ptacowej,

b) znajomo$¢ przepiséw z prawa pracy,

¢) znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,
d) bardzo dobra znajomos$¢ MS Office, szczegdlnie w srodowisku Windows,



e) komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji pracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

a) mile widziane wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji publicznej,
b) kurs komputerowy kadrowo - ptacowy,
c¢) doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 10 pazdziernika 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie w ww. terminie i pod wskazany
adres w ogtoszeniu z wyraznym dopiskiem w liScie motywacyjnym i na kopercie "Starszy Inspektor w
Wydziale Spraw Pracowniczych”.

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%.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie lub nie beda zawieraly ktéregokolwiek dokumentu z
wymaganych, nie beda rozpatrywane (o waznosci aplikacji decyduje data stempla pocztowego w przypadku
wystania poczta lub data wplywu w przypadku osobistego dostarczenia dokumentéow). Wszystkie oswiadczenia,
CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Aplikacje przestane droga
elektroniczna nie beda przyjmowane. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana
powiadomieni o jego terminie. Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowane. Oswiadczenia oraz kwestionariusze osobowe dla 0oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie moga by¢



sktadane zgodnie ze wzorami nr 1 i nr 2 zamieszczonymi na stronie www.warszawa.rzgw.gov.pl w zaktadce:
Ogtoszenia/Praca

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.(22) 58-70-222/228.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



