Nabdr o nr 32/2024/BDG-WZD/BRPD

Biuro Rzecznika Praw Dziecka (BRPD) ogtasza nabdr na trzy stanowiska

od Specjalisty do Starszego Specjalisty w Wydziale Zarzadzania
Dokumentacja w Biurze Dyrektora Generalnego, w ramach umowy o prace,
W wymiarze petnego etatu.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy m.in. :

Giéwne obowigzki:

Przyjmowanie i rejestracja korespondencji wptywajgcej oraz wychodzacej z Biura:

>
>
>

skanowanie, rejestracja;
obstuga oraz przekazywanie dokumentacji do sktadéw chronologicznych;

obstuga korespondencji wptywajgcej kanatami elektronicznymi (mail,
e-PUAP, e-doreczenia);

przygotowanie dokumentacji do wysytki;
sporzgdzanie raportow korespondencji wychodzacej;

przewozenie korespondencji pomiedzy lokalizacjami Biura.

Od kandydatéw oczekujemy:

Wymagania niezbedne:

>

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze (preferowany kierunek: administracja,
zarzgdzanie dokumentacjg);

bardzo dobra znajomos¢ systemu EZD PUW (weryfikowane podczas
rozmowy kwalifikacyjnej);

znajomos¢ wspodtczesnych systemdw kancelaryjnych;

Pozostate wymagania niezbedne:

>

sprawne postugiwanie sie narzedziami Microsoft Office (Word, Excel,
Outlook);

» znajomosc systemu e-doreczen;

» umiejetnosc¢ obstugi skrzynki e-PUAP;

znajomos¢ funkcjonowania sktadéw chronologicznych i umiejetnosc ich
obstugi;
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Oferujemy:

» ciekawg prace w przyjaznym Zespole;

» mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji w ramach szkolen;
» mozliwos¢ rozwoju zawodowego;
>

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy;

» dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka);

» pakiet socjalny (mozliwos¢ ubiegania sie o dofinansowanie wypoczynku
dla pracownika i jego dzieci, mozliwos¢ zakupu karty sportowej);

» mozliwos¢ dofinansowania zakupu okularéw korekcyjnych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

» CVwrazz klauzula: ,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 rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.U.UE.L.2016.119.1), dalej RODO";

» Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niezbedne wymagania
okreslone w ogtoszeniu (kopia dokumentu potwierdzajgcego
wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe);

» Oswiadczenie, ktére stanowi zatgcznik do ogtoszenia.
Warunki pracy

» praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
Informacje o metodach i technikach naboru:

> | etap - weryfikacja formalna aplikacji;

» Il etap - rozmowa kwalifikacyjna;

» Komisja rekrutacyjna zastrzega ewentualng mozliwos¢ przeprowadzenia
jednego lub wiecej etapdw naboru w trybie zdalnym.
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Miejsce sktadania i przesytania dokumentéw:

>

>

Biuro Rzecznika Praw Dziecka, 00-791 Warszawa, ul. Chocimska 6,
z dopiskiem 32/2024/BDG-WZD/BRPD

elektronicznie na adres: rekrutacja@brpd.gov.pl (wtasnorecznie podpisane
dokumenty nalezy przesta¢ w formie skanu).

Termin sktadania dokumentow:

31 grudnia 2024 r.

Informacje dodatkowe:

» Rzecznik Praw Dziecka zastrzega mozliwos¢ uniewaznienia naboru;

YV V V

wynagrodzenie ustalane jest indywidualnie;
do sktadania dokumentéw zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami;

dokumenty muszg by¢ wiasnorecznie podpisane. Jezeli oferta sktadana
jest elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia nalezy dotgczyc
w formie zeskanowanych dokumentow;

kandydatki/kandydaci, ktérzy ztozg dokumenty elektronicznie i spetnig
wymagania formalne, bedg zobligowani do dostarczenia oryginatow
w kolejnym etapie rekrutacji;

skontaktujemy sie tylko z kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne;

oferta niekompletna, niepodpisana oraz bez wymaganej i podpisane;
klauzuli nie bedzie rozpatrywana;

oferty ztozone lub nadestane po terminie nie bedg rozpatrywane
(o waznosci aplikacji decyduje data wptywu do Biura Rzecznika Praw
Dziecka);

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
i zakwalifikowani do kolejnego etapu poinformowani zostang telefonicznie
lub pocztg elektroniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacji;

ztozonych kserokopii dokumentoéw nie zwracamy (prosimy o przestanie
tylko tych dokumentéw, ktére sg wymagane lub zalecane);
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» oferty odrzucone zostang zniszczone, za wyjgtkiem aplikacji zawierajgcych
zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji przysztych proceséw rekrutacji w Biura Rzecznika Praw Dziecka;

» W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Biurze, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%;

> Prosimy o zapoznanie sie z klauzulg informacyjng Biura Rzecznika
Praw Dziecka.
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