Gtéwny Urzad Miar w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 65797 z dnia 16 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 &
lipca
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi proceséw kadrowych
w Wydziale Kadr i Rozwoju Zawodowego w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Gléwny Urzad Miar
ul. Elektoralna 2
00-139 Warszawa

WARUNKI PRACY

Co oferujemy naszym pracownikom?

- stabilne warunki zatrudnienia w jednostce ze stuletnia tradycja w polskiej administracji miar,

- otwarte i przyjazne Srodowisko pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- dogodna lokalizacje w centrum Warszawy z rozbudowana siecia potaczen komunikacyjnych,

- dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- trzynaste wynagrodzenie,

- ruchomy system czasu pracy (rozpoczecie pracy w godz. 7.45 - 8.15) lub mozliwos¢ ustalenia indywidualnego

czasu pracy,
- szkolenia oraz mozliwos$ci dalszego rozwoju kompetencji zawodowych,
- pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku pracownika i dzieci, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach,
- mozliwo$¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie oraz dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego,
- mozliwos$¢ wykupienia legitymacji uprawniajacych do przejazdow koleja z 50% znizka.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca administracyjno-biurowa polegajaca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen
biurowych, czynnosciach koncepcyjnych. Czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,
przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Zagrozenie korupcja.

W budynku znajduje sie winda, sa takze tazienki dostosowane do 0séb poruszajacych sie na wdozku
inwalidzkim.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i zakoniczeniem stosunku pracy
pracownikéw urzedu, przygotowywanie zaswiadczen oraz udzielanie pracownikom wyjasnien
¢ przygotowywanie stosownej dokumentacji, monitorowanie przebiegu procesu dokonywania ocen



okresowych pracownikéw, udzielanie wsparcia merytorycznego ocenianym i oceniajacym

weryfikowanie pod wzgledem formalnym opracowanych w komérkach organizacyjnych opiséw stanowisk
pracy

wspieranie dziatan zwigzanych z prowadzeniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w GUM;
uczestniczenie w tworzeniu projektu planu finansowego ZFSS na dany roku oraz wspieranie w
przygotowaniu i weryfikacji dokumentéw niezbednych do wyptaty $wiadczen dla oséb uprawnionych
wspoéttworzenie, proponowanie zmian i uaktualnie regulacji wewnetrznych oraz zasad zwiazanych z
Programem zarzadzania zasobami ludzkimi GUM

sporzadzanie analiz i sprawozdan (dla GUS, KPRM i na potrzeby wewnetrzne Urzedu)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 lata doswiadczenia zawodowego w pracy w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi

znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych

znajomo$¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych oraz aktéw wykonawczych

znajomo$¢ kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych

znajomos¢ zasad tworzenia opisow stanowisk pracy oraz wartosciowania stanowisk pracy
znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z ocenianiem pracownikéw

umiejetnos¢ obstugi: MS Word, Excel

umiejetnos¢: komunikacji, wspétpracy, organizacji pracy, orientacja na osiaganie celow

umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze preferowane kierunki: prawnicze, administracyjne, zarzadzanie zasobami ludzkimi,
socjologia, psychologia lub studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, prawa pracy
doswiadczenie zawodowe: 3 lata doswiadczenia zawodowego w pracy w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi w stuzbie cywilnej

podstawowa znajomos¢ ustawy prawo o miarach

umiejetnos¢ obstugi programu QNT modut kadry

znajomo$¢ zagadnien z zakresu planowania $ciezek kariery i rozwoju zawodowego

najomos¢ ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych

znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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



najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia

zawodowego/stazu pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Gtowny Urzad Miar

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Elektoralna 2

00-139 Warszawa

Dokumenty mozna sktadac¢ przez ePUAP lub na adres rekrutacja@gum.gov.pl lub w recepcji GUM w godz.
8.00-16.00 z dopiskiem "starszy specjalista ds. obstugi proceséw kadrowych"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych, w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r. str. 1), zwanego RODO informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Gléwnym Urzedzie Miar jest Prezes
Gtownego Urzedu Miar.

. Kontakt z Administratorem danych: tel.: (22) 581 93 99; e-mail: gum@gum.gov.pl ; adres do

korespondencji: Gléwny Urzad Miar, ul. Elektoralna 2, 01-139 Warszawa.
Z Inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowac poprzez e-mail: tel.: (22) 581 94 30; e-
mail: iod@gum.gov.pl; adres do korespondencji: Gléwny Urzad Miar, ul. Elektoralna 2, 01-139 Warszawa.

. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacji dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
dotychczasowego przetwarzania, poprzez kontakt z Administratorem danych. Jezeli w dokumentach
zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich
przetwarzanie. Powyzsza zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

. Podstawa prawna przetwarzania bedzie: - art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO na podstawie przepiséw art. 221 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach; - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO oraz - art.
9 ust. 2 lit. a) RODO art. 6 ust. 1 lit. b) RODO.

. Dane osobowe moga by¢ przekazywane wytacznie podmiotom do tego uprawnionym na podstawie

odrebnych przepisow prawa. Informacja o wynikach naboru, ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz
miejsca zamieszkania wybranego kandydata, zostang umieszczone na powszechnie dostepnych stronach
Biuletynu Informacji Publicznej Gléwnego Urzedu Miar oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw. Ponadto
moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi GUM zawarl umowe na swiadczenie ustug serwisowych dla
systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego

ani do organizacji miedzynarodowych.

Bedziemy przechowywac Pani/Pana dane osobowe przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktdrych Dyrektor Generalny urzedu
ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wskazany w przepisach o
archiwizacji - ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.



8. Przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa w zakresie przetwarzania danych osobowych: - dostepu do
swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania swoich danych osobowych, -
usuniecia danych osobowych, ktdrych przetwarzanie odbywa sie na podstawie dzialania oznaczajacego
zgode na ich przetwarzanie, - ograniczenia przetwarzania danych osobowych. Zadanie realizacji wyzej
wymienionych praw prosze przesta¢ w formie pisemnej na adres administratora danych z dopiskiem
»,Ochrona danych osobowych”.

9. Ma Pani/Pan prawo do zlozenia skargi w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 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 jest dobrowolne.

11. Pani/Pana dane nie beda wykorzystywane do podejmowania decyzji w sposéb zautomatyzowany i nie beda
podlegaty profilowaniu.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych 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 rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Informacja o metodach naboru:
Etap I - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym
Etap II - rozmowa kwalifikacyjna

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie
elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta
elektroniczna na adres rekrutacja@gum.gov.pl

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogloszeniu oswiadczenia powinny by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci
dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie podpisanych
oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci "dokumenty i oswiadczenia niezbedne".

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Przypominamy o obowigzku sktadania dokumentéw w jezyku polskim. Do dokumentéw sporzadzonych w
jezyku obcym nalezy dotaczy¢ thumaczenie tych dokumentéw, sporzadzone lub poswiadczone przez thumacza
przysiegtego.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréow oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w GUM, ktore sa
dostepne na stronie BIP GUM, w zaktadce "Praca w GUM" pod adresem:
https://bip.gum.gov.pl/bip/klient-w-urzedzie/praca-w-gum/14,Informacje-o-wolnych-stanowiskach-pracy-w-GU
M.html

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.



Osoby zakwalifikowane do dalszych etapoéw zostana poinformowane telefonicznie lub droga mailowa o
terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 581 90 61 w godz. 8.00-16.00.

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.



