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Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

ogtasza nabdr 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
Termin sktadania dokumentéw: 21 lutego 2022 r.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Gléwne odpowiedzialnosci:

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

Charakterystyka pracy:

e przygotowywanie i opracowywanie biezacych plandw i sprawozdan w zakresie
zadan biura w czesci dotyczacej podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw biur Urzedu m.st. Warszawy i Urzedu Stanu Cywilnego;

e projektowanie i realizacja szkolen wynikajacych z planu szkolen na dany rok,
wspotpraca z firmami szkoleniowymi i osSrodkami akademickimi oraz specjalistami
z roznych dziedzin w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
biur Urzedu m.st. Warszawy i Urzedu Stanu Cywilnego;

e projektowanie, organizacja i nadzorowanie dziatan w zakresie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu i Urzedu Stanu Cywilnego na
platformie e-learningowej, w tym:

a/ planowanie procesow szkoleniowych z uwzglednieniem e-learningu,

b/ wspotpraca z dostawcami ustug w zakresie rozwigzan e-learningowych oraz
zakup szkolen,

¢/ ewaluacja dziatan na platformie e-learningowej;

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

e obstuga modutu finansowo — ksiegowego SAP w zakresie wprowadzania
zaangazowania, wydatku dotyczaca ustug kontraktowanych z podmiotami
zewnetrznymi w ramach zadan realizowanych przez Wydziat, oraz zobowigzan



pracownikéw biur Urzedu w zakresie umow o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

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

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
wyposazony w windy niedostosowane do wozkdéw. Ciggi komunikacyjne w budynku
umozliwiajg poruszanie sie wozkiem. Budynek niedostosowany dla oséb niewidomych,
stabowidzacych oraz niestyszacych. Drzwi wejsciowe do pomieszczenia pracy umozliwiajg
wjazd wozkiem. W pomieszczeniu brak mozliwosci przejsé i dojs¢ do stanowisk pracy
osobom poruszajacym sie na wdzku.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze, obstugg
urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi, obstugg klienta, przemieszczaniem sie
wewnatrz i na zewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, stabowidzgcym oraz niestyszacym.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie — o stanowisko mogq 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 2019 r. poz.
1282);

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

¢ niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

e umiejetnosc¢ sprawnej obstugi komputera weryfikowana poprzez aplikowanie na to
stanowisko wytacznie drogg elektroniczng;

¢ wyksztalcenie wyzsze minimum I stopnia;

e minimum 3-letni staz pracy;

e powyzej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie ZZL;

e wymagane kompetencje: identyfikacja z Urzedem, dazenie do rezultatow,
samodzielno$¢, komunikacja, wspotpraca, sumiennos¢, obstuga klienta
zewnetrznego lub wewnetrznego.

Wymagania dodatkowe:

e wyksztatcenie wyzsze minimum I stopnia w zakresie ZZL, nauk spotecznych.



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

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

e list motywacyjny;

e kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych minimum I stopnia;

o kserokopie catych $swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany minimum 3-letni
staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w
przypadku pozostawania w stosunku pracy;

o kserokopia catego dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzystac¢ 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 2019 r. poz. 1282);

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

Szczegdtowe informacje dotyczgce wymaganych dokumentéw 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 niemajgcym mozliwosci skorzystania z Internetu, urzad/urzad dzielnicy
umozliwi dostep do Internetu i ztozenia 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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