Ogloszenie nr: 180261
Data ukazania sie ogloszenia: 22 kwietnia 2016 r.

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta w Warszawie

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Spraw Osobowych i Wynagrodzen

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

0 stanowisko pracy moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, zgodnie
Z przepisami art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

ul. Mtynarska 46
01-171 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:

Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie dokumentacji oraz biezace naliczanie wynagrodzen pracownikom, osobom zatrudnionym
na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz cztonkom komisji lekarskich przy Rzeczniku Praw Pacjenta.
Przygotowanie materiatow, informacji i analiz na potrzeby statystyki i sprawozdawczo$ci oraz kontroli
prowadzonych w obszarze spraw kadrowych.

Realizacja polityki kadrowej, w tym prowadzenie spraw wynikajacych z nawigzania, trwania, zmian

i ustania stosunku pracy cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej oraz pozostatych grup pracowniczych.
Kompletowanie oraz sktadanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych miesiecznych deklaracji
rozliczeniowych.

Okresowe rozliczanie podatku dochodowego oraz sporzadzanie niezbednych dokumentéw do urzedu
skarbowego.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym;
- podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem;
- obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobg;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
- Budynek posiada podjazd dla os6b niepelnosprawnych.
- Pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla osob niepetnosprawnych.

Inne

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbg¢dne

O O 0O O O O

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 2 lata stazu pracy w komorce kadrowej lub finansowej

W administracji publicznej, w tym 1 rok w zakresie naliczania wynagrodzen

pozostale wymagania niezbedne:
Umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu,wysoka kultura osobista, umiej¢tnosce
pracy w zespole.
Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, bardzo dobra
znajomo$¢ obstugi komputera z zakresu pakietu MS Office.
Znajomo$¢ ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.
Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy.
Znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.
Znajomo$¢ ustawy o wynagrodzeniu osob zajmujacych wyzsze stanowiska panstwowe.
Znajomo$¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepisow wykonawczych:
Zarzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby
cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej
Zarzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad dokonywania opisow 1 warto$ciowania stanowisk
pracy w stuzbie cywilne;j
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych
kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzgdnikow stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania



wynagrodzenia oraz szczegotowych zasad ustalania 1 wyptacania innych §wiadczen przystugujacych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej

o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie szczegotowych warunkow organizowania szkolen
w shuzbie cywilnej;

o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej;

o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie szczegoélowych warunkow i sposobu dokonywania
pierwszej oceny w stuzbie cywilne;j;

o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie §wiadczen przystugujacych urzednikowi stuzby
cywilnej przeniesionemu do pracy w innej miejscowosci;

o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie warunkdéw i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilnej;

o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych
znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o
zatrudnienie w shuzbie cywilne;;

o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie postgpowania wyjasniajgcego i postgpowania
dyscyplinarnego w stuzbie cywilnej;

o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie wynagrodzenia cztonkéw Wyzszej Komisji
Dyscyplinarnej Stuzby Cywilnej, komisji dyscyplinarnych oraz rzecznikdéw dyscyplinarnych i ich
zastepcow;

o Znajomo$¢ ustawy o pracownikach urzgdow panstwowych.

o Znajomo$¢ rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji rzadowej i pracownikow
innych jednostek.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e zyciorys i list motywacyjny
e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
e kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo
e os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe
e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie
e w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okre$lenia
rodzajow dokumentoéw potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilne;j
e kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo lub oswiadczenie o posiadanym
obywatelstwie
e kopia dokumentow potwierdzajacych 2 lata pracy w komoérce kadrowej lub finansowej w administracji
publicznej, w tym 1 rok w zakresie naliczania wynagrodzen.
Termin skladania dokumentéw:
02-05-2016
Miejsce skladania dokumentow:
Biuro Rzecznika Praw Pacjenta
Mtynarska 46
01-171 Warszawa
w zamknigtej kopercie koniecznie z dopiskiem: "Nabor nr 21/2016"
Inne informacje:
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze : 3200,00 zt brutto
W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
O waznosci aplikacji decyduje data stempla pocztowego. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22) 532-82-57, a takze na stronie internetowej: www.bpp.gov.pl
w zakladce: “praca”.
Do sktadania dokumentoéw zapraszamy rowniez osoby niepetnosprawne.
Nasz urzad jest pracodawcag roéwnych szans 1 wszystkie aplikacje sg rozwazane z roOwng uwagg bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.



