Starszy inspektor ds. obstugi kadrowej

2021-09-25
Nr ogloszenia 84954
Data ukazania sie ogloszenia 25 wrzegnia 2021 .
Regionalny Dyrektor Ochrony $rodowiska w Krakowie poszukuje kandydatéw na stanowisko Starszego inspektora ds. obstugi kadrowej w Wydziale Organizacyjnym
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepeinosprawnych, jest nizszy niz 6%
Wymiar 1etat
Adres 31542 Krakow
ul. Mogilska 25
Miejsce wykonywania pracy 31542 Krakow

ul. Mogilska 25

Zakres zadah wykonywanych na stanowiskupracy 1. Prowadzenie spraw zwiazanych z nawiazaniem, trwaniem i rozwiazaniem stosunku pracy pracownikéw Regionalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska w Krakowie, w tym m. in.
1) prowadzenie ewidencji absencji pracowniczych oraz rozliczanie czasu pracy pracownikéw jednostki;
2) realizacja uprawnien pracownikow zwiazanych z rodzicielstwem;
3) sporzadzanie skierowan na badania lekarskie pracownikow;
4) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz cztonkow ich rodzin w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych;
5) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw.
2. Koordynacja i czuwanie nad terminowoscia sporzadzania pierwszej oceny oraz ocen okresowych pracownikow.
3. Koordynowanie spraw zwiazanych z rozwojem zawodowym pracownikéw, w tym planowanie i organizowanie szkolen dla
pracownikow jednostki oraz innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
4. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych, w tym sporzadzanie sprawozdan statystycznych i dotyczacych
stuzby cywilnej w jednostce.
5. Inicjowanie i wspotpraca w tworzeniu i aktualizowaniu procedur wewnetrznych w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;
6. Prowadzenie spraw w zakresie stazy absolwenckich i praktyk uczniowskich, wspotpraca z urzedami pracy oraz uczelniami
WyzZszymi.
7. Czuwanie nad terminowoscia szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
8. Wprowadzanie i aktualizacja danych pracownikéw w programie kadrowym.

Warunki pracy + praca administracyjno-biurowa,
+ praca przy monitorze ekranowym powyzej pofowy dobowego wymiaru czasu pracy,
« okresowe spietrzenie zadari oraz koniecznoé¢ wykonywania zadat w krétkich terminach,

« kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu.

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 pracy WYMAGANIA NIEZBEDNE
-Wyksztalcenie: Srednie
Staz pracy: min. 2 lata stazu pracy/doswiadczenia zawodowego w obstudze kadrowej
Znajomos¢/Umiejetnosc obstugi programu kadrowo-placowego;
Znajomos¢ ustawy kodeks pracy;
Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi;
Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej i Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska,
znajomos¢ obstugi obsugi programu Platnik,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
rzetelnosc i terminowos¢,
organizacja pracy wlasnej,
samodzielnos¢ i inicjatywa,
umiejetnos¢ wspolpracy,
skuteczna komunikacja,
systematycznos$¢, doktadnosc,
. biegta obstuga komputera oraz pakietu MS Office
WYMAGANIA DODATKOWE:
.staz pracy/doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;
.praktyka w sporzadzaniu deklaracji dotyczacych sktadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;
.Znajomosc¢/Umiejetnosc obstugi programu Symfonia ERP Kadry i Place;
-Praktyka w naliczaniu wynagrodzen oraz obstuga proceséw ptacowych.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
.CV i list motywacyjny,
-kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia,
-kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie stazu pracy i doswiadczenia zawodowego
we wskazanym obszarze (kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw np. kopie umow lub/ wykaz wykonywanych prac,
zakresy czynnosci
-kopie zaswiadczen/certyfikatow potwierdzajacych znajomosc¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego
« Oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa
« Oéwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.
« Oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyéine przestepstwo skarbowe
-Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru
DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOW
- kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego
-kopie zaswiadczen/certyfikatow potwierdzajacych znajomos¢ obstugi programu Sage Symfonia ERP Kadry i Place

Inne dokumenty i o$wiadczenia - kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatow

Termin sktadania dokumentéw 5 pazdziernika 2021 r.



Miejsce sktadania dokumentéw
Termin skladania dokumentow: 05.10.20021 r. (10 dni od daty opublikowania na BIP KPRM)
Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie
ul. Mogilska 25
31-542 Krakow
Sekretariat pok.912, pietro IX
lub przesta¢ na ww. adres z dopiskiem na kopercie - ogloszenie nr 84954



Inne informacje

Jestesmy pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réowna uwaga bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Oferujemy zatrudnienie na podstawie umowy o prace. W przypadku osob, ktore podejmuja pierwszy raz prace w
shuzbie cywilnej w mysl art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, pierwsza umowa o prace
bedzie zawarta na czas okreslony 12 miesiecy.

Planowany termin zatrudnienia listopad 2021 r.

Oferujemy:

- stabilna prace w jednostce administracji panstwowej,

- otwarte i przyjazne srodowisko pracy,

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- regularne i terminowo wyplacane wynagrodzenie,

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
racy,

? ,,}t]rzynaste" wynagrodzenie,

- mozliwos¢ rozwoju,

- mozliwo$¢ pracy wg indywidualnego harmonogramu czasu pracy,

- pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i Jego dzieci),

- preferencyjne warunki dodatkowego ubezpieczenia na zycie oraz prywatnej opieki medycznej,

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

- dobra lokalizacje,

- parking dla rowerow.

Informacje o metodach naboru:

- Tetap - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,

- Il etap - pisemny test wiedzy w przypadku duzej liczby kandydatow (powyzej 10) spelniajacych wymagania formalne,

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

Wszystkie oswiadczenia kandydata/kandydatki powinny by¢ wlasnorecznie podpisane. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw
oswiadczen, ktére dostepne sa na stronie internetowej RDOS w Krakowie w zaktadce Praca,
http://bip.krakow.rdos.gov.pl/praca-2 jak réwniez zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji
naboru.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do dalszych etapow zostana o tym poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczna.
Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie numeru telefonu i adresu mailowego. RDOS zastrzega sobie mozliwos¢
kontaktowania sie z wybranymi kandydatami/kandydatkami. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uptywu terminu
sktadania ofert oraz niespeiniajace wymogoéw formalnych, zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 12 619 81 52 lub 12 619 81 40 lub wysytajac

e-mail na adres: sekretariat.krakow@rdos.gov.pl

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

.Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

. Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Krakowie,
31-542 Krakow, ul. Mogilska 25; tel. 12/619 81 20.

-Kontakt do inspektora ochrony danych: Wszelkie informacje na temat ochrony danych osobowych mozna uzyskac kontaktujac
sie z Inspektorem Danych Osobowych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Krakowie pod adresem e-mail:
iod.krakow@rdos.gov.pl

.Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

.Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. 6 pkt 1 lit.a) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu procesu naboru realizowanego przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w
Krakowie, ul. Mogilska 25, 31-542 Krakow. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu
naboru. W przypadku nie podania danych osobowych lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie mozliwe
przeprowadzenie przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Krakowie procesu 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 archiwizacji.

-Uprawnienia:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

.Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. 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, wyksztalcenie, 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 wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.
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