Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Warszawie
oglasza nabor na stanowisko
specjalista w Oddziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolen

w Sekeji Kadr. @

WARUNKI PRACY

= Umowa o prace, peten etat.

=  Praca biurowa.

=  Praca w siedzibie WSSE w Warszawie.

=  Praca na parterze.

=  Praca przy monitorze powyzej 4 godzin.

=  Brak oznaczen dla oséb niewidomych.

=  Pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb z niepetnosprawnosciami na parterze.

= Brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym.
oraz gtuchym.

= Zainstalowana winda, drzwi odpowiedniej szerokosci, budynek posiada podjazd bez barierek dla oséb z
niepetnosprawnosciami.

ZAKRES ZADAN:

=  Prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
= Rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich.

=  Sporzadzanie dokumentéw kadrowych — zaswiadczenia, umowy, Swiadectwa pracy.

= Rejestrowanie, wyrejestrowanie oraz zgtaszanie wszelkich zmian dla pracownikéw w ZUS.

®  Sporzadzanie deklaracji PFRON, GUS oraz zestawien dla jednostek nadrzednych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

=  Wyksztatcenie wyzsze
=  Wymagany staz pracy 2 lata

WYMAGANIA DODATKOWE:

= Znajomos¢ prawa pracy.
=  Umiejetnos¢ obstugi programéw: kadrowych, Ptatnik.
= Znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. c¢v
2. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia.

Dokumenty do dnia 13.05.2019 r. prosimy przesytaé pocztg elektroniczng na adres rekrutacja@wsse.waw.pl, pocztg
z dopiskiem na kopercie ,Rekrutacja- Specjalista w Sekcji Kadr ” lub sktada¢ osobiscie w Sekcji Kadr w WSSE w Warszawie,
ul. Zelazna 79, pokdj 39.

CV Kandydata powinno zawiera¢ zgodnie z art.22! KP nastepujgce dane: imie i nazwisko, date urodzenia, adres

do korespondencji, dane o wyksztatceniu, kwalifikacjach i przebiegu zatrudnienia. Numer telefonu do kontaktu.
Prosimy o nie zamieszczanie zdjecia w CV.

Kandydat powinien dotgczy¢ wtasnorecznie dopisang zgode na przetwarzanie danych osobowych o nastepujgce;j tresci:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez WSSE w Warszawie z siedziba:
Warszawa (00-875) przy ul. Zelaznej 79 zawartych w CV na potrzeby obecnego procesu rekrutacji
na stanowisko: Specjalisty w Sekcji Kadr

Jedoczesnie informujemy, iz CV kandydatdw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji nie sg przechowywane.
Po zakonczeniu rekrutacji s3 usuwane, a dane osobowe kandydatéw nie sg przetwarzane w zadnym innym celu.

Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami. Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang
komisyjnie zniszczone.

INNE INFORMACIE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

WSSE w Warszawie zapewnia swoim pracownikom:

stabilng i ciekawg prace;

regularnie wyptacane wynagrodzenie;

dodatek stazowy;

dodatkowe wynagrodzenie roczne;

premia regulaminowa;

mozliwos$¢ rozwoju zawodowego;

wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku,

korzystna oferta dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie;

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

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

Kandydatki/kandydaci beda informowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.
Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone datg oraz wtasnorecznym podpisem.

Informacje dotyczace rekrutacji w WSSE w Warszawie znajdujg sie na stronie internetowej urzedu pod adresem

http://wsse.waw.pl/ w zaktadce , Aktualnosci i komunikaty- kariera”.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

¢ ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,
¢ spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

¢ po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



