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Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

ogtasza nabdér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta Stotecznego Warszawy, pl. Bankowy 3/5 00-950 Warszawa

inspektor ds. rozwoju kadr
w Wydziale Rozwoju Kadr
Biura Kadr i Szkolen
(umowa o prace na czas okreslony)
Termin skladania dokumentéw: 22 sierpnia 2022 r.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Glowne odpowiedzialnosci:

e realizacja zadan zwigzanych z procesami rozwoju zawodowego pracownikéw biur
Urzedu i Urzedu Stanu Cywilnego, w tym z wykorzystaniem e-learningu.

Charakterystyka pracy:

e przygotowywanie i opracowywanie biezgcych planéw i sprawozdan w zakresie
zadan biura w czesci dotyczacej podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw biur Urzedu m.st. Warszawy i Urzedu Stanu Cywilnego,

e wspolpraca z firmami szkoleniowymi i osrodkami akademickimi oraz specjalistami
z réznych dziedzin w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
biur Urzedu m.st. Warszawy i Urzedu Stanu Cywilnego,

e opracowywanie i wdrazanie projektow rozwojowych kreujacych standard w
obszarze podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu m.st.
Warszawy, w tym w szczegdlnosci narzedzi HR do ewaluacji dziatan, jak réwniez
rozwigzan optymalizujgcych procesy,

e projektowanie i realizacja szkolen wynikajacych z planu szkolen na dany rok,

e praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczacych ww.
zadan oraz m.in. nastepujacych aktow prawnych: ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa Kodeks pracy, ustawa Prawo zamowien publicznych,
ustawa o finansach publicznych oraz przepisy prawa z zakresu ochrony danych
osobowych. Na stanowisku pracy wymagana jest znajomos$¢ zagadnien HR
dotyczacych rozwigzan (narzedzi niezbednych) w obszarze dziatan rozwojowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:



Miejsce pracy: praca wykonywana bedzie w kilkuosobowym pomieszczeniu biurowym
na XVII pietrze w budynku przy pl. Bankowym 2. Budynek jest wyposazony w podjazd.
Budynek jest wyposazony w system kontroli dostepu. Szerokos$¢ wejscia, ciggi
komunikacyjne dostosowane sg dla oséb z niepetnosprawnosciami. Drzwi windy majq
szeroko$¢ 80cm. W budynku na kazdym pietrze znajduje sie toaleta dostosowana dla
0s6b z niepetnosprawnosciami.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracqg przy komputerze, obstuggq
urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi i bezposrednig obstugg klienta. Praca
bedzie wykonywana w budynku Urzedu.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz.
530),

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera weryfikowana poprzez aplikowanie na to
stanowisko wytgcznie drogq elektroniczna,

e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia,

e minimum 3-letni staz pracy,

e powyzej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie ZZL,

e wymagane kompetencje: identyfikacja z Urzedem, dgzenie do rezultatéw,
samodzielno$¢, komunikacja, wspoétpraca, sumiennos¢, obstuga klienta
zewnetrznego lub wewnetrznego.

Wymagania dodatkowe:

e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w zakresie ZZL, nauk spotecznych,

e powyzej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie administracji publicznej, e-
learningu,

e komunikatywna znajomosc¢ jezyka angielskiego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepeilnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e list motywacyjny,
e kserokopia dyplomu ukonczenia studidow wyzszych I lub II stopnia,



e kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany minimum 3-letni staz
pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

e odznaczenie w elektronicznym formularzu oswiadczen: o posiadanym
obywatelstwie, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o nieposzlakowanej opinii oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji jest
rownoznaczne ze ztozeniem o$wiadczenia.

Szczegotowe informacje dotyczgace wymaganych dokumentow dostepne sg na stronie
Urzedu m.st. Warszawy pod adresem: https://erekrutacje-
bip.um.warszawa.pl/procedura.php

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig
ogtoszenia wytgcznie poprzez wypetnienie i przestanie drogq elektroniczng formularza
aplikacyjnego w systemie elektronicznej rekrutacji urzedu dostepnego na stronie
internetowej www.bip.warszawa.pl

Kandydatom niemajgacym mozliwosci skorzystania z Internetu, urzad/urzad dzielnicy
umozliwi dostep do Internetu i ztozenie aplikacji drogq elektroniczng, w swoich
siedzibach: Urzad m.st. Warszawy (pl. Bankowy 2, 00-095 Warszawa; pietro 14, Punkt
obstugi klienta) oraz w siedzibach urzedéw dzielnic m.st. Warszawy.
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