Gtowny Urzad Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

Gtéwnego Specjalisty ds. Pracowniczych

miejsce pracy: Warszawa

Lubisz prace z ludzmi?
Interesujesz sie prawem pracy i posiadasz wiedze w tym zakresie?
Posiadasz doswiadczenie w pracy zwigzanej z obstugg kadrowg lub zarzgdzaniem zasobami
ludzkimi?

Aplikuj o stanowisko w Wydziale Spraw Pracowniczych w Biurze Organizacyjnym
Oferujemy:

ruchomy czas pracy

czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna)

zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu,

przyjazne srodowisko pracy,

szkolenia dla czlonkéw korpusu Stuzby Cywilnej

praca w samym centrum miasta na ul. Kruczej 38/42 w Warszawie,

mozliwosé wyjscia z pracy w celu zatatwienia waznej sprawy,

pomieszczenie na rowery na terenie urzedu,

mozliwos¢ przyjscia do pracy z dzieckiem,

pokdj pracy dla rodzica z dzieckiem,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow,

dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu

pracy (powyzej 5 lat stazu pracy),

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”,

e pakiet socjalny (pozyczki na cele mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach,
dofinansowanie dziatalno$ci kulturalno-o$wiatowej m.in. doptata do biletéw do teatru, kina,
muzeum oraz dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej tji. programu MultiSport lub MultiLife
Active&Relax),

e mozliwos¢ wykupienia w preferencyjnej cenie polisy na zycie, ubezpieczenia odpowiedzialnosci

majatkowej funkcjonariusza publicznego za razace naruszenie prawa i znizkowej legitymacji

PKP.

Czym bedziesz sie zajmowaé

Osoba na tym stanowisku:

organizuje proces przeprowadzania naboréw do Urzedu, w szczegdlnosci do korpusu stuzby
cywilnej oraz bierze udziat w naborach,

przygotowuje projekty dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw Urzedu, a takze prowadzi
akta osobowe i komputerowg baze danych pracownikéw Urzedu,

ustala uprawnienia pracownikéw Urzedu wynikajgce ze stosunku pracy, w szczegolnosci do urlopéw
wypoczynkowych, dodatkéw za wieloletnig prace (dodatkéw stazowych), nagréd jubileuszowych,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, odpraw emerytalnych i rentowych, a takze prowadzi ewidencje
Czasu pracy,

dokonuje zgtoszen pracownikow i czionkéw ich rodzin do ZUS, zgtoszen zmian w danych
ubezpieczonych oraz ich wyrejestrowuije,

koordynuje przeprowadzanie pierwszych ocen w stuzbie cywilnej nowo zatrudnionych czlonkéw korpusu
stuzby cywilnej oraz ocen okresowych czionkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych na czas
nieokreslony wraz z ustalaniem ich indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego,



organizuje stuzbe przygotowawcza dla nowo zatrudnionych pracownikéw stuzby cywilnej w Urzedzie,
prowadzi sprawy zwigzane z etatyzacjg oraz sprawozdawczoscig dotyczgcg zatrudnienia w Urzedzie,
monitoruje proces sporzgdzania opisow stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich sukcesywnego
wartosciowania.

Nasze wymagania (niezbedne):

wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: powyzej 3 lat w pracy zwigzanej z obstugg kadrowg lub zarzgdzaniem
zasobami ludzkimi w komorce kadrowej,

znajomosc przepisow: Kodeksu pracy wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o stuzbie cywilnej wraz
z aktami wykonawczymi, ustawy o pracownikach urzedow panstwowych wraz z aktami
wykonawczymi, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

znajomosc¢ przepisow dotyczgcych podstaw ustrojowych panstwa, w szczegoélnosci funkcjonowania
administracji rzadowej (np. Konstytucja RP, ustawa o dziatach administracji rzgdowej, ustawa
0 Radzie Ministrow),

wiedza z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetno$¢ obstugi komputera (w szczegdlnosci Excel oraz system informacji prawnej typu Lex
czy Legalis),

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,poufne” lub zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

kreatywnosc,

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres,

komunikatywnosg¢,

kultura osobista,

posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego posiadajg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie obywatelstwa ukrainskiego — dotyczy obywateli Ukrainy, przebywajgcych legalnie na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktorych pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny
na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

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 petita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta
wspotpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci
tych dokumentoéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢é oswiadczenie lustracyjne lub informacje o
ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego, jedli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umy$ine przestepstwo
skarbowe.

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe):

wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne albo studia podyplomowe z zakresu prawa
pracy lub zarzgdzania zasobami ludzkimi,
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji publiczne;.

Twoja aplikacja musi zawieraé¢ (dokumenty niezbedne):

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego,

kopie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne" lub os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji
niejawnych,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem,
nie petnitam/tem stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytam/bytem wspétpracownikiem



tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych dokumentow.
Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej,

- w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego
znajomos$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie
okreslenia rodzajéow dokumentéw potwierdzajgcych znajomosé jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego legalnosé przebywania/pobytu na terytorium RP — dotyczy
obywateli Ukrainy, przebywajgcych legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktdrych
pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r.
0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

- obywatele Ukrainy, przebywajacy legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt
na tym terytorium jest uznawany za legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. 0 pomocy
obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa nie musza sktadac
dokumentu potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka polskiego,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe):

- kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego.

Terminy i miejsce skladania dokumentoéw:
e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.09.2024 r. (decyduje data wptywu oferty do urzedu).
e Miejsce sktadania dokumentow:

Glowny Urzad Nadzoru Budowlanego
Biuro Organizacyjne — Kancelaria Ogélna
ul. Krucza 38/42

00-926 Warszawa

z dopiskiem ,,Ogtoszenie nr 142536”.

Dokumenty mozna sktadac¢ réwniez za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administraciji
Publicznej (ePUAP) lub pocztg elektroniczng na adres: nabory@gunb.gov.pl.

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: od poniedziatku do pigtku, w godz. 8:15-16:15,
pod nr tel.: (22) 661 94 39, 603 757 793 lub mailowego na adres: nabory@gunb.gov.pl.

Aplikujgc, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych
w naborze.

O stanowisko pracy mogg ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, zgodnie
z przepisami art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej.

Dostepnosc¢:

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Zachecamy osoby niepetnosprawne, ktore spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu (z
uwzglednieniem informacji dotyczacych warunkow pracy) do udziatu w naborze.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig hie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu — nie sktadaj
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sé6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca
biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajgca przemieszczania si¢ pomiedzy
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pokojami i pietrami, obstuga urzgdzeh biurowych (komputer, drukarka, ksero, fax, niszczarka),
bezposrednie i posrednie kontakty (w tym telefoniczne) z klientami zewnetrznymi.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: do budynku prowadzi utwardzone
dojscie (kostka betonowa) o szerokosci umozliwiajgcej wjazd na teren budynku osoby na wdézku
inwalidzkim, wejscie do budynku znajduje sie na poziomie chodnika zewnetrznego; korytarze i drzwi w
budynku majg szerokos¢ umozliwiajgcg poruszanie sie osobie na wozku inwalidzkim, nie wystepuje
zréznicowany poziom podtdg, nie ma progéw pomiedzy pokojami i korytarzami; windy w holu gtéwnym
majg drzwi o szerokosci 80 cm, kabiny majg wymiary 100 cm x 112 cm, ponadto obiekt zostat
wyposazony w dzwig towarowy o szeroko$ci drzwi 90 cm i wymiarach kabiny 112 cm x 114 cm, dostepny
z poziomu parteru za posrednictwem rampy zewnetrznej skomunikowanej z holem gtéwnym,
umozliwiajgcy dodatkowg komunikacje pionowg w potudniowej czesci budynku; korytarze dzielone
drzwiami z samozamykaczami wyposazonymi w system kontroli dostepu; na parterze, Il, IV i V pietrze
budynku znajduje sie toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomo6c w naborze. Przeslij tylko te,
ktérych wymagamy lub zalecamy.

Wzory wymaganych oswiadczeh dostepne sg na stronie internetowej Urzedu (www.gunb.gov.pl) -
w zaktadce ,Pracuj z nami”.

Wymagane dokumenty powinny by¢ przestane na adres Giéwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego lub
dostarczone osobiscie do Kancelarii Ogélnej Urzedu w terminie wyznaczonym w ogtoszeniu.
Zachecamy do skladania aplikacji za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczng na adres: nabory@gunb.gov.pl.
W przypadku skfadania dokumentéw pocztg elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia,
muszg by¢ podpisane wlasnorecznie przez kandydatki’kandydatow i przestane w formie skanéw lub
podpisane podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym. W przypadku dokumentéw wystanych
w formie skandéw kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg zobowigzani dostarczy¢
oryginaty wiasnorecznie podpisanych oswiadczen przed terminem testu wiedzy lub rozmowy
kwalifikacyjnej. Kandydat/kandydatka, ktéra nie spetni tego warunku nie bedzie dopuszczona do testu
wiedzy/rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty pracy, ktére wplyng do Urzedu podlegajg weryfikacji pod wzgledem spetniania wymogow
formalnych, tj.: terminowosci ztozenia oferty, kompletnosci dokumentéw oraz ich formy i tresci (w tym
wymaganych podpiséw), a takze dotyczacych wyksztalcenia, doswiadczenia zawodowego itd.
Kandydaci, ktérzy spetniag ww. wymagania zostang poinformowani o terminie testu wiedzy lub rozmowy
kwalifikacyjnej — drogg elektroniczng lub telefonicznie.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb ubiegajacych sie o prace
w Glownym Urzedzie Nadzoru Budowlanego

[art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) — zwanego danej RODO]

1. Panstwa dane osobowe bedzie przetwarzat Gtoéwny Inspektor Nadzoru Budowlanego
(administrator) [kontakt: Gtéwny Urzgd Nadzoru Budowlanego w Warszawie (00-926), ul. Krucza
38/42]

2. W sprawach zwigzanych z Panstwa danymi osobowymi mozna kontaktowac¢ sie z Inspektorem
Ochrony Danych wysytajgc email na adres iod@gunb.gov.pl lub poprzez skrzynke ePUAP
Gtéwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego /GUNB/skrytka.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1lit. aic, art. Qust. 2 litbi art.
10 RODO oraz Kodeksu Pracy, ustawy - Prawo budowlane, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy
0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne,
ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow, ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych przepiséw w celu
przeprowadzenia rekrutacji i selekcji kandydatéw oraz dokonania wyboru kandydata do
zatrudnienia.

4. Odbiorcami Panstwa danych osobowych bedg: podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma
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mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Posiadajg Panstwo prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
(skorzystanie z prawa cofnigcia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do
momentu wycofania zgody).

7. Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



