Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkow w Warszawie
00-373 Warszawa ul. Nowy Swiat 18/20

O

gtoszenie nr 119134 / 13.04.2023

Zastepca Kierownika Wydziatu

Do spraw: zarzadzania zasobami ludzkimi w Wydziale Obstugi Urzedu

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Warszawa
ul. Nowy Swiat 18/20

Czym bedziesz sie zajmowac

23 kwietnia

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:

Kieruje pracg wydziatu w zastepstwie kierownika; nadzoruje i przeprowadza nabdr kandydatéw w celu efektywnej obsady
wolnych stanowisk korpusie stuzby cywilnej w WUOZ oraz koordynuje realizacje zadah zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu kompetencji pracownikéw
urzedu.

Nadzoruje oraz organizuje prace podlegtych pracownikéw, w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan z zakresu
stosunku pracy, szkolen, rekrutacji i innych projektéw ZZL oraz koordynuje proces sporzadzania pierwszych ocen oraz
ocen okresowych pracownikéw.

Nadzoruje i koordynuje prowadzenie spraw kadrowych oraz koordynuje realizacje zadah zwigzanych z opracowywaniem
zatozen polityki kadrowej w WUOZ, w tym programu zarzadzania zasobami ludzkimi, planéw dotyczacych rozwoju i
wykorzystania zasobdéw ludzkich w urzedzie oraz indywidualnych programéw rozwoju zawodowego; koordynuje realizacje
zadan zwigzanych z opracowywaniem polityki i standarddw zatrudnienia stuzacych przeciwdziataniu dyskryminacji.

Koordynuje zadania dotyczace wspétpracy z Szefem Stuzby Cywilnej Kancelarig Prezesa Rady Ministréw w zakresie
realizacji zadan stuzby cywilnej w WOUZ, w tym koordynowaniem spraw z zakresu sprawozdawczosci do Szefa Stuzby
Cywilnej.

Monitoruje zmiany prawa dotyczgce funkcjonowania stuzby cywilnej w celu zapewnienia zgodnosci procedur naboru z
obowigzujacymi stanem prawnym oraz zmiany prawa pracy dotyczace stosunkéw pracy w celu zapewnienia zgodnosci
procedur i poprawnosci uméw o prace z obowigzujacymi stanem prawnym.

Opracowuje analizy, projekty i zestawienia zbiorcze z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi (dot. m.in. rekrutacji
selekcji, ocen pracowniczych) w celu zapewnienia optymalnej polityki personalne;.

Uczestniczy w spotkaniach z przedstawicielami instytucji publicznych w celu wymiany dobrych praktyk z zakresu ZZL
oraz informacji dotyczacych funkcjonowania stuzby cywilnej w Polsce.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze z dziedziny nauk spotecznych
e Staz pracy co najmniej 5 lat administracji publicznej

e wiedza z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi (ksztattowanie kompetenc;ji, rekrutacja, systemy motywacyjne itp.);
wiedza z zakresu prawa pracy;

e znajomos¢ technik rekrutacji i selekcji kandydatéw;

e znajomos¢ ustaw: o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi; Prawo zamdwien publicznych; o finansach
publicznych wraz z aktami wykonawczymi; kodeksu pracy;

e umiejetnos$¢ skutecznego komunikowania sie;
e umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e umiejetnos¢ zarzadzania zespotem;

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
e Wyksztatcenie: wyzsze - studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi lub zarzadzania rozwojem
organizacji

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w kierowaniu zespotem

Co oferujemy

¢ dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw;

e wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

e mozliwos¢ rozwoju i wspotpracy z ekspertami;

e stabilng i ciekawg prace;

e mitg atmosfere pracy;

e 'trzynaste" wynagrodzenie;

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych;

e dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy;
e Praca w Centrum Warszawy (w poblizu znajduje sie: stacja metra, stacja Veturilo, stacja PKP);

e pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt




mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa,

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

zagrozenie korupcja,

czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

brak oznaczen dla oséb niewidomych,

pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb niepetnosprawnych,

bariery architektoniczne: w budynku gtéwnym jest zainstalowana winda do Il pietra; jest podjazd do wejscia gtéwnego
dla wézkdéw; ograniczeniem sg wewnetrzne drzwi wejsciowe, ktére nie otwierajg sie automatycznie; weryfikacja poprzez
karte magnetyczng, drzwi masywne, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,
niedostyszgcym oraz gtuchoniemym.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrdé¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-05-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 23 kwietnia 2023

Aplikuj mailowo na adres: nabory@mwkz.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 119134 / 13.04.2023.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojewoédzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Warszawie, ul.
Nowy Swiat 18/20, 00-373 Warszawa - KANCELARIA

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: nabory@mwkz.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.mwkz.pl/praca-i-praktyki

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.04.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).Administrator danych i kontakt do niego:
Mazowiecki Wojewddzki Konserwator ZabytkéwKontakt do inspektora ochrony danych: iod@mwkz.plCel przetwarzania
danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po przeprowadzeniu
naborulnformacje o odbiorcach danych: Komisja rekrutacyjna, pomioty upowaznione z mocy prawa w celu naboru.Okres
przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych 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 archiwizacjiUprawnienia:prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;prawo do sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych;prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;prawo do usuniecia
danych osobowych; - zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).Podstawa prawna przetwarzania danych:art. 6 ust. 1 lit. b RODO;art. 221 Kodeksu pracy,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;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. 221 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 wyrazong
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen




e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

