Ogtoszenie o naborze wewnetrznym nr 3/2022

Dyrektor Urzedu Morskiego w Gdyni poszukuje kandydatéw na stanowisko:

kierownik oddziatu do spraw kadr i ptac w Wydziale Spraw Pracowniczych

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Gdynia

Miejsce wykonywania pracy - peten adres: ul. Chrzanowskiego 10, 81-338 Gdynia

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

kierowanie pracg oddziatu w celu zapewnienia wtasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania oddziatu oraz
prawidtowej pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym realizacji zadan oddziatu

dokonywanie analizy zasobéw kadrowych komadrek organizacyjnych Urzedu w celu dostarczenia niezbednych
informacji do podejmowania optymalnych decyzji w obszarach zarzgdzania zasobami ludzkimi

organizowanie oraz koordynacja procesu zarzadzania informacjg w zakresie zasad realizacji proceséw kadrowych
oraz zmian przepiséw prawnych dotyczgcych stosunku pracy pracownikéw urzedu w celu zapewnienia
prawidtowej realizacji proceséw kadrowych w urzedzie

monitorowanie systemu biezgcej informacji zwrotnej regularnie oceniajgcej wyniki pracy i sposéb realizacji
zadan cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w celu zapewnienia efektywnego swiadczenia pracy

monitorowanie jakosci obstugi pracownikow urzedu i kandydatéw do pracy przez pracownikéw urzedu oraz
obstugi klientéw przez pracownikéw urzedu majgcych z nimi kontakt w celu umozliwienia zidentyfikowania i
poznania obszarow wymagajacych zmian i budowania pozytywnego wizerunku urzedu

sporzadzanie pism, opinii i innych dokumentéw w zakresie realizacji zadan oddziatu w celu prowadzenia
udokumentowanej wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi i wewnetrznymi

opracowywanie projektow regulacji, opinii i dokumentéw w obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi w zakresie
realizacji powierzonych obowigzkdw w celu aktualizacji regulacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
optymalizacji procesdw kadrowych

sporzadzanie sprawozdan oraz prowadzenie statystyki w zakresie realizacji powierzonych obowigzkéw w celu
dokonywania analiz oraz przekazywania wymaganych danych w ramach wspétpracy do komarek organizacyjnych

Urzedu/instytucji/urzedéw

Wymagania niezbedne

wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie: 2 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze: HR — zasoby ludzkie

komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego (A2 wg ESOKIJ)

znajomos¢ przepiséw prawa pracy w zakresie wykonywanych zadan

znajomosc przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i przepisow wykonawczych w zakresie wykonywanych zadan
znajomos¢ przepiséw dotyczgcych ubezpieczen spotecznych w zakresie wykonywanych zadan

znajomosc przepiséw dotyczgcych sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan



umiejetnos¢ obstugi programu kadrowego

Wymagania dodatkowe

doswiadczenie zawodowe 3 lata w obszarze: zarzgdzanie projektami

bardzo dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego (B2 wg ESOKIJ)

studia podyplomowe kierunek: prawo pracy, zarzgdzanie zasobami ludzkimi, zarzagdzanie projektami, systemy
zarzadzania jakoscig standardy ISO i zarzgdzanie przez jakosé (TQM)

wiedza w zakresie zarzadzanie projektami w administracji publicznej

wiedza w zakresie systemu zarzadzania jakoscig

znajomosc regulacji prawnych z zakresu zamowien publicznych w zakresie wykonywanych zadan

umiejetno$¢ zarzgdzania zasobami

umiejetnos¢ zarzgdzania personelem

umiejetnos$é radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

formularz aplikacyjny

kopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie (o ile wczesniej nie zostaty wigczone do dokumentacji
kadrowej)

kopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe (o ile wczesniej nie zostaty wtgczone
do dokumentacji kadrowej)

kopie innych dokumentéw, ktdre kandydat uzna za istotne dla przebiegu procesu naboru

Termin sktadania dokumentow: 05.08.2022

Miejsce sktadania dokumentoéw:

Urzad Morski w Gdyni

Kancelaria Ogédlna

ul. Chrzanowskiego 10

81-338 Gdynia

z dopiskiem: Ogtoszenie o naborze wewnetrznym nr 3/2022 lub elektronicznie na adres: kadry@umgdy.gov.pl

Inne informacje

oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do Kancelarii
Ogdlnej Urzedu Morskiego w Gdyni lub na adres poczty elektronicznej: kadry@umgdy.gov.pl)

aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 4 677,57 zt — 5 205,88 zt

dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 58 35531 70



