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RZECZNIK PRAW OBYWATELSKICH

Rzecznik Praw Obywatelskich
ogtasza nabér na stanowisko

Kierownik Dziatu

w
Dziale Spraw Osobowych
w Wydziale Prawnym i Spraw Osobowych
w Biurze Dyrektora Generalnego

w Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Biurze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, nie jest nizszy niz 6%.

Liczba stanowisk pracy: 1
Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy
Umowa o prace

Miejsce wykonywanej pracy:
Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich
ul. Al. Solidarno$ci 77
Warszawa

Nr BDG-WPS0.111.3.2018

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY (m.in.):

e Zapewnienie sprawnego funkcjonowania dziatu Kadr i Ptac w tym:

e Rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy, a takze absencji pracownikow;

¢ Przygotowywanie dokumentacji pfacowej, w tym takze naliczanie wynagrodzen oraz sporzadzanie
list ptac;

e Sporzadzanie sprawozdan, deklaracji, formularzy i raportéw do instytucji zewnetrznych
(ZUS,US,GUS) jak i na potrzeby wewnetrzne;

e Administrowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig socjalng Biura;

e Rozliczanie uméw cywilnoprawnych, w tym ZUS oraz US;

e Przygotowywanie zestawien, raportow, sprawozdan i rozliczen z zakresu zatrudnienia i

wynagrodzen (w tym skfadki na ubezpieczenie spoteczne i podatek dochodowy);



Projektowanie budzetu w sprawie wynagrodzen z budzetu osobowego i bezosobowego, w tym
sporzadzanie planu finansowego, analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego w roku
biezgcym oraz dokonywanie zmian planu;

Prowadzenie procesow rekrutacji i selekcji oraz tworzenie procedur rekrutacyjnych;
Definiowanie i realizacja zadan z zakresu PR wewnetrznego;

Doradztwo oraz wsparcie dla kadry zarzadzajacej w zakresie HR;
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem uprawnien do Swiadczen emerytalno-rentowych

przystugujacych pracownikom Biura;

Przygotowywanie i realizowanie planéw obsady stanowisk w ramach rekrutacji wewnetrznej oraz
przygotowywanie i przeprowadzanie naboru zewnetrznego na wolne stanowiska;

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk i stazy w Biurze;

Administrowanie procesami zwigzanymi z naliczaniem wynagrodzen, w tym rozliczanie
miesiecznych sktadek na PFRON;

Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej realizowanych w Biurze delegacji krajowych oraz spraw
zwigzanych z ich rozliczaniem;

Przygotowywanie i aktualizacja projektu strategii rozwoju zawodowego i szkolen.

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca merytoryczna.

Praca pod presjq czasu.

Praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynek czesciowo dostosowany dla potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztatcenie wyzsze;

Do$wiadczenie zawodowe co najmniej 5 lat;

Teoretyczna i praktyczna znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
jak réwniez zagadnier kadrowo-ptacowych;

Bardzo dobra znajomo$ci zasad rozliczania czasu pracy;

Doswiadczenie w obstudze systemoéw informatycznych wspomagajacych procesy kadrowo-
ptacowe (pracodawca postuguje sie¢ SIMPLE.ERP);



e DosSwiadczenie w projektowaniu budzetu w sprawie wynagrodzen z budzetu osobowego
i bezosobowego, w tym sporzadzanie planu finansowego, analizowanie przebiegu realizacji planu
finansowego w roku biezacym,

e Doswiadczenie w tworzeniu regulaminéw i procedur.

WYMAGANIA DODATKOWE:

e Umiejetno$ci analityczne;

e Znajomosc j. angielskiego na poziomie min B2;

e Umiejetno$ci komunikacyjne i interpersonalne;

e Umiejetnos¢ pracy pod presjq czasu;

e Doswiadczenie w prowadzeniu procesow rekrutacyjnych;

e Doswiadczenie w planowaniu i organizacji pracy, motywowaniu i ocenianiu pracownikow.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

o list motywacyjny oraz CV wraz z klauzulg o ponizszej tresci:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz podjecia dziatan przed zawarciem
umowy, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(ti.: Dz. U. z 2016 r. poz. 922);

e formularz aplikacyjny wraz z zataczonymi o$wiadczeniami;

e kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

e kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe oraz staz pracy.

INFORMACJE O METODACH | TECHNIKACH NABORU:

¢ analiza aplikacji;

e probka pracy/test wiedzy;

e rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW: do 16 lutego 2018 r.
Miejsce sktadania i przesytania dokumentow:
Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich

Al. Solidarnosci 77
00-090 Warszawa

z dopiskiem: ,,Nabor - Kierownik Dziatu - BDG-WPS0.111.3.2018”



INFORMACJE DODATKOWE:

e Rzecznik Praw Obywatelskich moze anulowaé procedure naboru na kazdym jej etapie;

do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami;

e dokumenty muszg by¢ wlasnorecznie podpisane;

o oferty przestane po terminie nie bedg rozpatrywane (0 waznosci aplikacji decyduje data wptywu do BRPO w
formie pisemne;j);

e wybrani kandydaci spetiajacy wymagania formalne okreSlone w ogtoszeniu poinformowani zostang
telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacii;

o oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone, za wyjatkiem aplikacji zawierajacych zgode na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji przysztych procesow
rekrutacji w Biurze Rzecznika Praw Obywatelskich;

e W Biurze dziata Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna.

W postepowaniu rekrutacyjnym Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich kieruje sie zasadg réwnego traktowania, w
szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, rase, pochodzenie etniczne, religie, wyznanie, $wiatopoglad, niepetnosprawnosg,
wiek lub orientacje seksualna.

W zwigzku z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(ti.: Dz. U. z 2016 r. poz. 922) informuje, iz administratorem danych zawartych w Pani/Pana dokumentach
aplikacyjnych jest Rzecznik Praw Obywatelskich z siedzibg w Warszawie przy Al. Solidarno$ci 77. Dane
zbierane sg dla potrzeb obecnej rekrutacji oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy, a w przypadku
wyrazenia przez Panig/Pana wyraznej i dobrowolnej zgody takze dla potrzeb przysztych rekrutacji w Biurze
Rzecznika Praw Obywatelskich. Ma Pani/Pan prawo dostepu do treSci swoich danych oraz ich
poprawiania. Podanie danych w zakresie okre$lonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz aktow wykonawczych jest dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia rekrutacji. Podanie
dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana wyraznej zgody.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 22 55-17-830.



