specjalista ds. kadr i szkolen w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

2016-08-25
Nr ogtoszenia 2854
Data ukazania sie ogtoszenia 25 sierpnia 2016 1.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie poszukuje kandydatéw na stanowisko specjalista ds. kadr i szkolenh w Wydziale Organizacyjno-Finansowym
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 1

Adres Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
Henryka Sienkiewicza 3

00-015 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
Henryka Sienkiewicza 3

00-015 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na * sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;
stanowisku pracy * koordynowanie spraw zwigzanych z indywidualnym programem rozwoju zawodowego cztonkdw korpusu stuzby cywilnej, w tym oceny
okresowe oraz planowanie i organizacja szkolen dla pracownikdw jednostki;
« organizowanie, koordynacja i udziat w procesie naboru pracownikéw;
* prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;
* sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia oraz zarzadzania zasobami ludzkimi;
« opracowanie planu rozchodéw i przychodéw Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych jednostki;

* koordynowanie i organizowanie stazy oraz praktyk uczniowskich i studenckich.

Warunki pracy * praca administracyjno-biurowa,
* uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),
* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

« oswietlenie naturalne i sztuczne.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Budynek w starej kamienicy moze stwarzac problemy dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane windy i
toalety, korytarze dzielone drzwiami

z samozamykaczami).



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Inne informacje

Autorzy

niezbedne
wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie/staz pracy: minimum 2 lata stazu pracy w obszarze kadr

pozostate wymagania niezbedne:

« znajomos¢ powszechnie obowigzujacych przepiséw z zakresu prawa pracy,

* znajomos¢ powszechnie obowigzujgcych przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,
« znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz innych aktéw prawnych stuzby cywilnej,

* umiejetnos$¢ prowadzenia dokumentacji kadrowej zwigzanej ze stosunkiem pracy,

« umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

* wyzsze o kierunku: Prawo, Zarzadzanie, Administracja,

* minimum 1 rok stazu pracy w obszarze kadr w stuzbie cywilnej,

« po$wiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczone klauzulg ,zastrzezone”,

« przeszkolenie z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

« wtasnorecznie podpisane curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

* wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,

« o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji,

« oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

« o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

« kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

* kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa

lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

« kopia po$wiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,

poz. 1228).

« kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w

zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatow

1 wrzesnia 2016 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
Henryka Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie: numer ogtoszenia i nazwa stanowiska)

» dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem numeru ogtoszenia i nazwa stanowiska,

« oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostang komisyjne zniszczone (za termin ztozenia dokumentéw uznaje sie
date wptywu do RDOS),

« wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem,

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

« informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Urzedu w zakfadce ,Praca”,

« kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie badz droga mailowa.

UWAGA

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, spetniajgce wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.
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