ZKS-22/2022 - specjalista - Zespot ds.
Kadr, Szkolen i BHP - Wojewodzki
Urzad Pracy w Warszawie

Numer ogtoszenia: ZKS-22/2022

Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie poszukuje kandydatow do pracy na
stanowisko: Specjalista

Nazwa komorki organizacyjnej: Zespot ds. Kadr, Szkolen i BHP
Liczba stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Gtéwne obowiazki wykonywane na stanowisku:

e Prowadzenie dokumentacji personalnej zwigzanej z przebiegiem stosunku pracy (akta
osobowe pracownikéw),

» Przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem
nowych pracownikéw
oraz catym przebiegiem zatrudnienia,

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy zatrudnionych pracownikow,

¢ Wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrowo-ptacowym,

o Wspdétpraca z Wydziatem Ksiegowosci i Funduszy w procesie naliczania wynagrodzen,
urlopdw, wyptat zasitkbw, potrgcen, korekt, itp.

¢ Przygotowywanie i procesowanie zgtoszen do ZUS oraz wyrejestrowan,

¢ Obstuga zapytan i zgtoszen pracownikow, w tym udzielanie informac;ji
dotyczacych przepiséw
prawa pracy,

e Kontrola termindéw badan okresowych,

¢ Przygotowywanie zestawien z zakresu kadrowego, dostarczanie danych na potrzeby
kierownictwa urzedu czy raportow tworzonych przez inne komérki organizacyjne,

» Kontakt z instytucjami zewnetrznymi.

o Wspdétpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi urzedu.

Wymagane wyksztalcenie i staz pracy:

W przypadku wyksztatcenia sredniego:
- 6 lat stazu pracy, w tym min. 2 lata w obstudze kadrowej,

W przypadku wyksztatcenia wyzszego:
- 4 |ata stazu pracy, w tym min. 2 lata w obstudze kadrowe;.

Wymagania niezbedne:

e Praktyczna znajomos¢ przepisdéw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,
¢ Praktyczna znajomosc¢ przepiséw dotyczgcych rozliczania czasu pracy,

e Znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

e Znajomosc¢ ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

¢ Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (szczegdlnosci: Word, Excel),



¢ Umiejetnosci analityczne,

e Samodzielnosé,

e Komunikatywnosc,

e Znajomosc¢ programu Platnik.

Wymagania dodatkowe:
¢ Preferowane studia podyplomowe z prawa pracy lub z zarzgdzania zasobami ludzkimi.
Warunki pracy na danym stanowisku:

¢ Praca administracyjno-biurowa z obstugg monitora ekranowego,

¢ Praca jednozmianowa, w siedzibie urzedu,

e Praca w petnym wymiarze: 40 godz. tygodniowo, 8 godz. dziennie,
e Praca w zespole.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscia

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%. Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

List motywacyjny,

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wzor kwestionariusza osobowego,
Oswiadczenie do naboru - wzor oSwiadczenia,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie (Swiadectwa pracy),
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania kwalifikacyjne,

Adres e-mail lub numer telefonu, ktéry jest niezbedny, by poinformowac o spetnieniu
wymagan formalnych i terminie postepowania kwalifikacyjnego - wzor oswiadczenia zgody.

NouhrwhE

Informacje dla kandydatéw:

Kandydaci odpowiadajgcy na ogtoszenie w kazdym przypadku zobowigzani sg do ztozenia lub
przestania do Wojewoddzkiego Urzedu Pracy

w Warszawie, ul. Mtynarska 16, 01-205 Warszawa, w terminie do dnia 04.05.2022

r. wymienionych dokumentéw i oswiadczen, niezbednych do przyjecia oferty. Oferty
niezawierajgce kompletu dokumentéw lub dostarczone do Urzedu po wskazanym terminie bedg
rozpatrzone negatywnie. Po zakonczeniu procedury naboru wszystkie oferty zostang zniszczone
z wytgczeniem ofert wytonionych.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie w Wojewédzkim Urzedzie Pracy w Warszawie na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO) ponizej przekazuje nastepujace
informacije:


https://wup.warszawa.ibip.pl/public/getFile?id=257251
https://wup.warszawa.ibip.pl/public/getFile?id=257298
https://wup.warszawa.ibip.pl/public/getFile?id=274708

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewddzki Urzad Pracy w
Warszawie, ul. Mlynarska 16, 01-205 Warszawa, z ktérym mozna skontaktowac sie
poprzez adres e-mail: wup@wup.mazowsze.pl , telefonicznie (22) 578-44-00 lub
pisemnie na wyzej wymieniony adres siedziby.

We wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych moze sie Pani/Pan
skontaktowac z inspektorem ochrony danych przez adres e-

mail: iod@wup.mazowsze.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, {j. przetwarzanie danych jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, ktére wynika z art. 6, art. 11, art.
13 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz art.
221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

art. 6 ust. 1 lit. @) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, tj. dobrowolnie wyrazonej zgody na
przetwarzanie danych osobowych niewymaganych przepisami prawa, ktére zostaty
zamieszczone w dokumentach aplikacyjnych, w tym danych szczegdlnych kategorii
(jezeli zostaty podane).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg ujawniane innym odbiorcom danych w rozumieniu
przepisow RODO.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez 3 miesigce od dnia zakonczenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo zgdania
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (szczegoty

na stronie internetowej: https://uodo.gov.pl/ ).

Ponadto ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, dokonanego

na jej podstawie przed jej wycofaniem — dotyczy nieobligatoryjnych danych osobowych
wskazanych w dokumentach aplikacyjnych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg poddawane profilowaniu oraz zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem ustawowym. Ich
niepodanie uniemozliwi wziecie udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze, w
tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Brak zgody na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymagane przepisami
prawa nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania kandydata, nie spowoduje
negatywnych konsekwencji, w tym nie bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
odmowe zatrudnienia.


mailto:wup@wup.mazowsze.pl
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