Glowny specjalista ds. kadr i szkolen w Wydziale Administracyjno-Kadrowym

2017-04-10

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

10090

10 kwietnia 2017 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie poszukuje kandydatéw na stanowisko gtéwny specjalista ds. kadr i szkolenh w Wydziale Administracyjno-Kadrowym.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie
ul. H. Sienkiewicza 3

00-015 Warszawa

Warszawa

Prowadzenie spraw zwiazanych z nawiazaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy pracownikéw Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Warszawie.

Organizowanie, koordynacja i udziat w procesie naboru pracownikéw.

Prowadzenie i archiwizacja akt osobowych pracownikow.

Koordynowanie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem i aktualizacja opisow stanowisk pracy oraz wartosciowaniem stanowisk pracy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw, w tym badanie potrzeb szkoleniowych i
doskonalenia zawodowego, przygotowywanie planéw szkolen.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem pierwszej oceny oraz ocen okresowych oraz indywidualnym
programem rozwoju zawodowego pracownikow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z czasem pracy pracownikéw, w tym list obecnosci.

Organizowanie i koordynowanie stazy zawodowych, praktyk uczniowskich i studenckich.

Prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznych badan lekarskich pracownikow.

Prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilne;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz
ochrona przeciwpozarowa

praca administracyjno-biurowa,

zagrozenie korupcja,

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow),
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

o$wietlenie naturalne i sztuczne.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Budynek w starej kamienicy moze stwarza¢ problemy dla os6b niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane windy i

toalety, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami).



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem niezbedne

pracy wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie/staz pracy: 1 rok w obstudze kadrowe;j

+ ia niezhed
p ale wymag ni €

znajomos$¢ aktow normatywnych: kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi, ustawa o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi,
ustawa o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa o ochronie danych osobowych
umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegélnosci pakietu MS Office,

skuteczna komunikacja,

rzetelnosc i terminowosc.

Wymagania dodatkowe:
wyksztalcenie: wyzsze z zakresu: prawo, administracja, zarzadzanie zasobami ludzkimi
doswiadczenie/staz pracy: 2 lata w administracji publicznej

przeszkolenie: kurs kadrowy

Wymagane dokumenty i oswiadczenia « curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
« list motywacyjny,
« kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,
« kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego,
« o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji,
« o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
* o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

« kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Inne dokumenty i oSwiadczenia - kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw wskazanych do zatrudnienia
kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego

kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia

Termin sktadania dokumentéw 21 kwietnia 2017 r.

Miejsce sktadania dokumentéw Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. H. Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie: WAK/4/Z - gtéwny specjalista)



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Agata Badowska

Data wprowadzenia:

2017-04-10 07:55:57

llos¢ odston artykutu: 1798

* dokumenty nalezy sktadac lub przesyla¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem WAK/4/Z - gtéwny specjalista

« oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana komisyjne zniszczone (za termin ztozenia dokumentow uznaje sie
date wplywu do RDOS),

« wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem,

* do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw,

« informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu w zakladce ,Praca”

http://bip.warszawa.rdos.gov.pl/ogloszenia-o-wolnych-stanowiskach-i-wyniki-naborow ,

« kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji beda informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego

etapu postepowania rekrutacyjnego.

UWAGA

Do sktadania dokument6éw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, spetniajace wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu.
Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane
z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniona.

Zmodyfikowat:

Agata Badowska

Data ostatniej modyfikacji:

2017-04-10 08:18:32


http://bip.warszawa.rdos.gov.pl/ogloszenia-o-wolnych-stanowiskach-i-wyniki-naborow

