Specjalista do spraw: kadrowych i organizacyjnych

2018-02-28

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

23173

28 lutego 2018 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Krakowie poszukuje kandydatéw na stanowisko specjalista do spraw: kadrowych i organizacyjnych

w Wydziale Organizacyjnym

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%.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

1 etat

31-542 Krakéw

ul. Mogilska 25
Krakéw

« prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem i zakofhczeniem stosunku pracy z pracownikami urzedu,

« koordynacja procesu terminowego i prawidtowego przeprowadzania ocen pracowniczych a takze koordynacja wspétpracy z komérkami
organizacyjnymi przy prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z czasem pracy,

« opracowywanie strategicznych kierunkdw polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie a takze koordynacja proceséw realizacji i
wdrazania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

« analiza i opiniowanie dokumentdw w zakresie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz monitorowanie procesu legislacyjnego w
zakresie prawa pracy, udziat w pracach nad wewnetrznymi aktami prawnymi w zakresie wtasciwosci rzeczowej Urzedu a takze uczestnictwo
w tworzeniu nowych proceséw dotyczacych polityki personalnej,

* sporzgdzanie sprawozdah wymaganych przepisami prawa dotyczacych zatrudnienia oraz czasu pracy a takze przygotowywanie
okresowych i doraznych analiz dotyczacych zasobdw ludzkich i kadr urzedu,

* koordynowanie spraw zwigzanych z indywidualnym programem rozwoju zawodowego cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, w tym ocen

okresowych.

ustalanie uprawnien pracowniczych wynikajacych ze stazu pracy, uprawnien
do nagrdéd jubileuszowych, wymiaréw urlopéw, potwierdzanie mozliwosci
korzytania przez pracownikéw z dodatkowych uprawnien zwigzanych z
rodzicielstwem, dodatkowych wynagrodzen rocznych

Praca administracyjno-biurowa praca przy monitorze ekranowym powyzej
potowy dobowego wymiaru czasu pracy. Okresowe spietrzenie zadan,
dziatanie pod presja czasu. Podstawowym narzedziem pracy jest
komputer. Na stanowisku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe i
niebezpieczne warunki pracy. Stanowisko pracy znajduje sie na IX pietrze
w budynku wielokondygnacyjnym. Budynek posiada winde.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem WYMAGAN IA N I EZ B E D N E

pracy * Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie
« staz pracy: 2 lata stazu pracy lub doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z realizacja spraw kadrowych,
« dobra znajomos$¢ przepiséw: ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych wraz z
aktami wykonawczymi, ustawy Kodeks pracy wraz aktami wykonawczymi, ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o ochronie danych osobowych,
« umiejetnos¢ pracy na programach MS Office: Word, Excel,
« umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
« systematycznos¢, doktadnosé, komunikatywnosé.
« umiejetnos¢ pracy w zespole
* umiejetnos¢ organizacji pracy
* Posiadanie obywatelstwa polskiego
 Korzystanie z petni praw publicznych
« Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
WYMAGANIA DODATKOWE
* Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub prawnicze
« staz pracy: doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku o podobnym zakresie zadan, zwigzanym z obstuga korpusu
stuzby cywilnej.
* znajomos¢ programu Symfonia Kadry i Ptace,
« znajomos¢ programu Platnik (ZUS),

* znajomos¢ programu do obstugi deklaracji PFRON

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia « Zyciorys/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 we
wskazanym obszarze (kopie Swiadectw pracy, kopie umdw o prace, zaswiadczenia o zatrudnieniu etc.))
» Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa
« Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
» Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

+ O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Inne dokumenty i oSwiadczenia * Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéow
« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

* Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
Termin sktadania dokumentéw 12 marca 2018 r.

Miejsce sktadania dokumentéw » Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 marca 2018 .
« Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
* Miejsce sktadania dokumentéw:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie
ul. Mogilska 25
31 - 542 Krakéw,
Sekretariat pok. 912

lub przesta¢ na ww. adres z dopiskiem na kopercie - ogtoszenie nr 23173



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Danuta Duch

Data wprowadzenia:

2018-02-28 10:15:34

llos¢ odston artykutu: 1626

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa
rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek
inna ceche prawnie chroniona.

Informacje o metodach naboru:

- | etap - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,

- Il etap - weryfikacja wiedzy (test pisemny) w przypadku duzej liczby ofert
spetniajacych wymagania formalne,

- lll etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy otrzymali
najwyzszy wynik z testu pisemnego, a w przypadku braku testu
pisemnego, ze wszystkimi kandydatami, ktérzy spetniaja warunki
formalne.

Wszystkie oswiadczenia kandydata/kandydatki powinny by¢ wtasnorecznie
podpisane. Prosimy o skorzystanie z wzoréw oswiadczen, ktére dostepne
sa na stronie internetowej RDOS w zaktadce Praca, jak réwniez zachecamy
do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru.
Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do dalszych etapéw zostana o tym
poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczna. Prosimy
kandydatow/kandydatki o podanie nr telefonu oraz adresu e-mail gdyz
informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapdéw rekrutacji ostanie
przekazana kandydatom spetniajacym wymogi formalne telefonicznie lub
droga elektroniczna. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od
uptywu terminu sktadania ofert oraz niespetniajace wymogow formalnych,
zostana komisyjnie zniszczone. Planowany termin zatrudnienia 15.04.2017
r. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 12 619 81 40 lub 12
619 81 52.

Zmodyfikowat:

Danuta Duch

Data ostatniej modyfikacji:

2018-02-28 15:08:35



