Nr ogtoszenia BIP KPRM: 126473
Ogtoszenie nr: 42/2023

Gtowny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Warszawie
Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Gtowny specjalista ds. kadr w Wydziale Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Giowny specjalista zatrudniony na ww. stanowisku:

1.

Prowadzi sprawy pracownicze zwigzane z nawigzaniem, trwaniem, zmiang i ustaniem stosunkéw
pracy oraz inne wynikajgce ze stosunku pracy, w tym ustala sktadniki wynagrodzenia i inne
Swiadczenia ptacowe, przygotowuje dokumenty zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem,
odznaczaniem i karaniem pracownikdw oraz przyznawaniem dodatkéw zadaniowych,
specjalnych, funkcyjnych, przygotowuje swiadectwa pracy, ewidencjonuje czas pracy i absencje
(w tym sporzadza statystyke urlopows), prowadzi akta osobowe, prowadzi sprawy emerytalno-
rentowe w zakresie wspodtdziatania w przygotowywaniu dokumentacji oraz zwigzane
z udzielaniem przez pracodawce zgody na dodatkowe zatrudnienie.

Obstuguje modut kadrowo-ptacowy w programie komputerowym XPERTIS / MACROLOGIC 24.
Przygotowuje zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia lub przebiegu pracy, opinie i analizy
w zakresie obowigzkéw i uprawnien stron stosunkéw pracy, projekty decyzji i rozstrzygniec
dotyczacych prowadzonych spraw, sprawozdan, wykazow (udzielonych kar, zgdd na dodatkowe
zatrudnienie lub zajecia zarobkowe i innych).

Udziela pracownikom informacji, wyjasnien w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.
Wspodtpracuje z komarkg organizacyjng, odpowiedzialng za wyptate wynagrodzen i realizacje
innych swiadczen pracowniczych.

Prowadzi sprawozdawczo$¢ PFRON i GUS z obszaru kadr i zakresu dziatania stanowiska pracy,
sporzgdza wymagane dokumenty, raporty i sprawozdania.

Przygotowuje do archiwizacji catos¢ wytworzonych dokumentdéw, zgodnie z przepisami prawa

pracy.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e praca stacjonarna w siedzibie pracodawcy,

e praca na peten etat w godzinach pracy urzedu tj. od 8.00 do 16.00 w dni robocze,
e praca w zespole,

e wspotpraca z pracownikami Inspekcji,

e wspodtpraca z podwykonawcami i ustugodawcami wspierajgcymi Inspekcje,

e praca pod presj3 czasu.



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Miejsce pracy: Gtowny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa, Al. Jana Pawta Il 11, 00-828

Warszawa

budynek moze stwarzaé problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (praca na 8 pietrze
— winda, klatka schodowa);
narzedzia i materiaty pracy - komputer, urzadzenia serwerowe, sieciowe, skaner, drukarka;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Nniezbedne:

»W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944
r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa
lub byta wspodtpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczeristwa
panstwa z lat 1944—-1990 oraz tresci tych dokumentow - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata
ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.";

wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe powyzej 5 lat w zakresie obstugi spraw pracowniczych, z czego
minimum 1 rok w administracji publicznej;

doswiadczenie w obstudze modutu kadrowo-ptacowego;

wiedza z zakresu: prawa pracy i pragmatyk stuzbowych (stuzba cywilna), przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, przepiséw dotyczgcych dostepu do informacji
publicznej

bardzo dobra obstuga komputera MS Office, w szczegdlnosci MS Excel

kompetencje miekkie: komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osigganie celdw,
wspotpraca, orientacja na interesanta, myslenie analityczne, radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych, umiejetnosé pracy w zespole;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

Dodatkowe:

studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu prawa pracy i/lub sprawozdawczosci

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,



e oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e osSwiadczenie, ,ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa i nie byta/byt wspotpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej”.

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia:
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie ww. dziedzinie.

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do: 13-09-2023 r.
pod adresem: Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa, al. Jana Pawta Il 11, 00-828
Warszawa.

Oferty nalezy sktada¢ w zamkniete]j kopercie z dopiskiem: ,,Gféwny specjalista ds. kadr”.

Inne informacje:
W ofercie nalezy podaé dane kontaktowe - adres do korespondenc;ji, adres e-mail, numer telefonu.
Oferty ztozone po terminie podlegajg odrzuceniu. Wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy
wtasnorecznie podpisac. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym
informowane. Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie. Weryfikacja spetnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w
czesci ,wymagane dokumenty i oSwiadczenia”.
W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane
dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
W ciggu jednego miesigca od publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych
dokumentdéw. Po tym terminie dokumenty podlegajg zniszczeniu.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o
czym beda powiadomieni telefoniczng lub e-mailem.
Na podstawie art.13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych), (dalej: RODO), Gtéwny Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa
informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych pozyskiwanych w ramach zadan realizowanych przez

Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa jest Gtéwny Inspektor Ochrony Roslin i



Nasiennictwa (adres siedziby: al. Jana Pawta 1l 11, 00-828 Warszawa, kontakt e mail:
gi@piorin.gov.pl, tel. 22 652 92 90, 22 652 92 91);

2) Celem przetwarzania danych osobowych jest zapewnienie sprawnego oraz prawidtowego

przebiegu postepowania rekrutacyjnego organizowanego przez Gtéwny Inspektorat Ochrony
Roslin i Nasiennictwa zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

3) Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie danych uniemozliwi udziat w
postepowaniu rekrutacyjnym;

4) Gtéwny Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa nie posiada uprawnien do wydawania
decyzji, o ktdrej mowa w art. 22 ust. 1 RODO, co oznacza, ze zadne rozstrzygniecia dotyczace
Panstwa nie bedg zapadac automatycznie oraz nie bedg tworzone Panistwa profile;

5) Dane osobowe bedg przetwarzane w trakcie trwania naboru. Po uptywie 1 miesigca od dnia
opublikowania wyniku naboru podlegajg komisyjnemu zniszczeniu;

6) Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego zostang umieszczone na powszechnie dostepnych stronach
Biuletynu Informacji Publicznej Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa oraz
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw;

7) Kazdy, ktérego dane osobowe sg przetwarzane, ma prawo do zgdania dostepu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania oraz do cofniecia zgody
na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, cofniecie zgody pozostanie
bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem;

8) W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych przetwarzanych w Gtdwnym Inspektoracie
Ochrony Roslin i Nasiennictwa mozliwy jest kontakt pod adresem mailowym:
a.kustosz@piorin.gov.pl;

9) Kazdy, ktérego dane osobowe sg przetwarzane w Gtéwnym Inspektoracie Ochrony Roslin i
Nasiennictwa ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes

Urzedu Ochrony danych Osobowych.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 22 652 93 32

Data ukazania sie ogtoszenia w BIP KPRM: 1 wrzes$nia 2023 r.
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