Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 63573 z dnia 03 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 (&)
czerwca
2020

Mazowiecki Wojewodzki Konserwator Zabytkow poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kadrowo-ptacowych
w Wydziale Obstugi Urzedu Mazowieckiego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw

Warszawa ul. Nowy Swiat 18/20

00-373 Warszawa

ul. Nowy Swiat 18/20
00-373 Warszawa

WARUNKI PRACY
* zZagrozenie korupcja,
* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
* brak oznaczen dla 0os6b niewidomych,
* pomieszczenie higieniczno - sanitarne przystosowane dla os6b niepetlnosprawnych,
* praca na parterze, w budynku znajduje sie winda oraz podjazd dla niepetnosprawnych
* brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gltuchoniemym

ZAKRES ZADAN

Realizacja biezacej obstugi kadrowo-ptacowej pracownikéw wraz z naliczaniem listy plac, w tym:
przygotowywanie uméw, zaswiadczen dla pracownikéw, prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i
rozliczanie czasu pracy, weryfikacja i rozliczanie delegacji stuzbowych, wprowadzanie danych do systemu
kadrowo-ptacowego, tworzenie listy ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcow, przygotowywanie przelewoéw
bankowych.

Przygotowywanie danych do instytucji panstwowych: MUW, GUS, ZUS, US, PFRON oraz firm
zewnetrznych (ubezpieczyciel, opieka medyczna).

Biezaca weryfikacja i przygotowywanie procedur personalnych wraz z wzorami dokumentdéw.

Obstuga zagadnien zwiazanych z zatrudnianiem i ze zwalnianiem pracownikéw: przygotowywanie
dokumentow, takich jak: umowa o prace, umowa zlecenia, umowa o dzieto, tworzenie dokumentow
zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikow, przygotowywanie wypowiedzen, Sswiadectw pracy,
naliczanie odpraw.

Realizacja planow zatrudnienia poprzez rekrutacje wewnetrzna i zewnetrzna.

Wdrazanie pracownikow do pracy, w tym: przygotowywanie i uzgadnianie planu wdrozenia z przelozonym
zatrudnianego/awansowanego pracownika, prowadzenia szkolenia wdrozeniowego, dotyczacego kultury i
zasad pracy, prowadzenie rozméw z nowozatrudnionym pracownikiem zgodnie z przyjetymi zasadami
wdrozenia.



e Wyszukiwanie podwykonawcow i wspotpraca z firmami szkoleniowymi obstugujacymi urzad.
¢ Prowadzenie szkolen wdrozeniowych w tym szkolen z regulacji dotyczacych zasad pracy (Regulamin Pracy,
Regulamin Wynagradzania. Procedura antymobbingowa, RODO).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e Znajomo$¢ programéw: Progman Kadry, PFRON, Platnik.

o Umiejetnosci: analityczne myslenie, skuteczna komunikacja, obstuga komputera (pakiet MS Office).

e Znajomo$c¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw: prawo pracy, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawa o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi, o stuzbie cywilnej, zarzadzenie w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze zwiazane z obszarem kadrowym, np. prawo, administracja, zarzadzanie zasobami
ludzkimi
¢ doswiadczenie zawodowe:

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 czerwca 2020 .

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewédzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Warszawie, ul. Nowy Swiat 18/20, 00-373 Warszawa.
Prosze sktada¢ dokumenty z podaniem numeru ogtoszenia i nazwa stanowiska na liscie motywacyjnym oraz
na kopercie. W przypadku dostarczenia ich osobiscie, dokumenty prosze sktada¢ w Kancelarii urzedu.

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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Mazowiecki Wojewddzki Konserwator Zabytkdow
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@mwkz.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komisja Rekrutacyjna, podmioty upowaznione z mocy prawa w celach
naboru.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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%.

Wryniki naboru, w tym poszczegolnych jego etapow i ciezki postepowania, sa dostepne na stronie internetowej
urzedu www.mwkz.pl (w zaktadce ,Praca”), na tablicy ogloszen urzedu w Warszawie przy ulicy Nowy Swiat



18/20 (parter).

Do skladania ofert zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne. Oferty otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wplywu do urzedu). Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang zniszczone
komisyjnie po zakonczeniu naboru. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa
rozwazane z roéwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy jakakolwiek
inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



