Ministerstwo Obrony Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11273 z dnia 25 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @QO® °°

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: zarzadzania zasobami ludzkimi oraz wspétpracy miedzynarodowe;
w Sekretariacie Podsekretarza Stanu w MON

Warszawa Ministerstwo Obrony Narodowej

Al.Niepodleglosci 218
00-911 Warszawa

WARUNKI PRACY

Budynek z podjazdem dla wézkéw inwalidzkich. Wewnatrz budynku: winda towarowa, drzwi przeciwpozarowe,
bardzo ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie na wézkach inwalidzkich-konieczna asysta innego pracownika.
Nie wystepuja uciazliwe/ szkodliwe/ niebezpieczne warunki pracy. Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury).
Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie propozycji wnioskéw w sprawach kadrowych dotyczacych cztonkdéw korpusu stuzby
cywilnej, zatrudnionych w Sekretariacie Podsekretarza Stanu w MON, w tym m.in. o wszczecie procedury
naboru, sporzadzanie zakreséw obowiazkéw, projektow opiséw stanowisk pracy, prowadzenie ewidencji
czasu pracy, wydawanie kart obiegowych.

Przygotowywanie dokumentéw z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektorow i zastepcow dyrektoréw
jednostek bezposrednio podporzadkowanych Podsekretarzowi Stanu w MON w tym m.in. przygotowywanie
umow o prace, opracowywanie zakresow obowigzkow, porozumien zmieniajgcych warunki pracy i ptacy,
wnioskow o przyznanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, decyzji o zwiekszeniu, obnizeniu lub
odmowie przyznania premii regulaminowych, przyznanie nagréd uznaniowych oraz innych dokumentéw
zwigzanych ze swiadczeniem stosunku pracy.

Koordynowanie zadan zwigzanych ze wspoéipraca miedzynarodowa oraz kontaktami zagranicznymi
realizowanymi w pionie Podsekretarza Stanu w MON, w tym m.in.: opracowanie , Planu wspolpracy
miedzynarodowej pionu Podsekretarza Stanu w MON”, planowanie i koordynowanie realizacji wydatkow
budzetowych pionu Podsekretarza Stanu w MON w zakresie kontaktéw zagranicznych, weryfikacja
»Zarzadzen wyjazdow stuzbowych za granice” oraz , Programoéw i kosztoryséw pobytu delegacji
zagranicznych” wplywajacych z podlegtych komérek i jednostek organizacyjnych.

Organizowanie wizyt zagranicznych Podsekretarza Stanu w MON w tym m.in.: sporzadzanie zarzadzen
wyjazdéw stuzbowych za granice, rezerwacja biletu lotniczego i noclegu w placéwkach zagranicznych,
organizacja transportu na terenie kraju, w ktérym odbywa sie wizyta, rezerwacja saloniku VIP dla
Podsekretarza Stanu w MON oraz rozliczanie podrdzy zagranicznych.

Organizowanie i zabezpieczenie merytoryczne spotkan Podsekretarza Stanu w MON z delegacjami



zagranicznymi z zachowaniem zasad protokotu dyplomatycznego, a takze procedury wstepu cudzoziemcow
na teren chronionej jednostki lub instytucji wojskowej, sporzadzanie harmonogramu i kosztorysu pobytu
oraz notatek z przebiegu spotkania, przygotowywanie niezbednych materiatow.

¢ Koordynowanie realizacji dzialan w zakresie spraw wtasciwych dla organdw przedstawicielskich zomierzy
zawodowych w zakresie: rekomendowania Podsekretarzowi Stanu w MON probleméw i spraw
wplywajacych negatywnie na nastroje zolierzy zawodowych oraz opracowanych wnioskdw, ocenianie
skutecznosci dziatan organéw przedstawicielskich, monitorowanie wykonania wypracowanych rozwigzan
wsrod zohierzy zawodowych podleglych jednostek organizacyjnych, udziat w naradach, odprawach w celu
reprezentowania stanowiska Podsekretarza Stanu.

e Koordynowanie dziatan w zakresie Sytemu Komunikacji Strategicznej w pionie Podsekretarza Stanu w
MON, w tym: przygotowywanie propozycji wyzwan komunikacyjnych oraz celow komunikacji strategicznej
za pion Podsekretarza Stanu w MON, reprezentowanie stanowiska Podsekretarza Stanu w MON podczas
posiedzen Zespotu roboczego ds. systemu komunikacji strategicznej.

¢ Koordynowanie prac w zakresie spraw parlamentarnych Podsekretarza Stanu w MON, zwigzanych z
udzialem w pracach Sejmu i Senatu RP, Statego Komitetu Rady Ministrow, w tym: przygotowanie i
aktualizacja materialow na posiedzenia plenarne Sejmu i Senatu RP, sejmowych i senackich
komisji/podkomisji, przy $cistej wspdtpracy z Departamentem Prawnym oraz wlasciwymi komoérkami
organizacyjnymi resortu. Opracowanie w uzgodnieniu z pionem Podsekretarza Stanu propozycji do planu
pracy Komisji Obrony Narodowej oraz monitorowanie wykonania planu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

e Powyzej 3 lat doswiadczenia w obszarze spraw kadrowych lub wspétpracy miedzynarodowe;

e Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,tajne” lub zgoda na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli ,tajne”

e Znajomos$c¢: Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
zwigzkach zawodowych, Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Wojskowych
Jednostek Organizacyjnych Strefy Budzetowej, protokotu dyplomatycznego, struktury organizacyjnej MON.

¢ Umiejetnosci: organizacji pracy wlasnej, wspolpracy z innymi, dazenia do rezultatu, poszukiwania
rozwiagzan, innowacyjnosci, komunikacji.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajgcych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych powyzej 3 lat doswiadczenia w obszarze spraw kadrowych lub
wspolpracy miedzynarodowej (np. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu)

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze
zm.)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie



najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Obrony Narodowej
Al. Niepodlegtosci 218
00-911 Warszawa
Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie - Punkt podawczy MON, Al. Niepodlegtosci 218 - wejscie od ul.
Filtrowej (pn-pt, w godz.7.00-18.00.) Na kopercie nalezy zamiesci¢ nr oferty z BIP KPRM.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej. Wynagrodzenie na ww.
stanowisku wynosi okoto 3900 zt brutto plus dodatek za wystuge lat. Pracownikowi moze by¢ nadany przez
wtasciwego wojskowego komendanta uzupetnien pracowniczy przydziat mobilizacyjny - na podstawie art. 59a
ust. 2 i 5 ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci "dokumenty i oswiadczenia niezbedne". W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia.
Niezbednym elementem ofert kandydatéw jest adres e-mailowy. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni wylacznie poczta elektroniczna o terminie kolejnego etapu naboru. Do dokumentéw
sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenia tych dokumentéw, sporzadzone przez ttumacza
przysiegtego. Oferty otrzymane po terminie zostana uznane za nie speniajace wymagan formalnych (decyduje
data wplywu). Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone. Do
skladania dokumentdw zachecamy réwniez osoby niepeilnosprawne, ktére spetiaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno -
technicznego stanowiska pracy). Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 261 840 515, 261 840 042.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonanie polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej

nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



