Zaktad Emerytalno-Rentowy MSWIA w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2265 z dnia 05 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1

sierpnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtd

wny specjalista

do spraw: technicznych i transportu
Wydziat Organizacyjny

Warszawa ul. Pawinskiego 17/21,

02-106

WARUNKI PRACY

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zagrozenia wynikajace z pracy na stanowisku decyzyjnym i zwigzanym z odpowiedzialnoscia,

krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

zagrozenie korupcja,

praca biurowa,

wymuszona pozycja ciata zwigzana z wykonywaniem wiekszosci zadan w pozycji siedzacej,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka,

oswietlenie naturalne i sztuczne,

wejscie do budynku przy ul. Pawinskiego 17/21 nie posiada podjazdu dla wézkéw inwalidzkich. W budynku

znajduja sie dwie windy. Toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze.
Praca wymaga od pracownika przemieszczania sie pomiedzy pietrami w celu realizacji powierzonych zadan.

ZAKRES ZADAN

okreslanie i state monitorowanie potrzeb transportowych Zaktadu, utrzymanie sprawnosci posiadanych
$rodkéw transportu, organizacja przegladow technicznych i napraw, rejestracji oraz ubezpieczen
komunikacyjnych srodkéw transportu i zapewnienia garazowania

zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwej eksploatacji nieruchomosci uzytkowanych przez
Zaklad, utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkdéw i pomieszczen, utrzymanie w sprawnosci
wszystkich instalacji i urzadzen

opracowanie projektoéw planow rzeczowo-finansowych potrzeb transportowych Zaktadu, wydatkow
biezacych, inwestycji i remontéw budynku Zaktadu i zespoléw terenowych, ekonomiczna racjonalizacja
wydatkow w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu prac inwestycyjnych i modernizacyjnych w
budynkach bedacych w uzytkowaniu Zaktadu

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem prywatnych srodkéw transportu do celéw stuzbowych, w tym
przygotowywanie uméw do podpisu dyrektora Zaktadu i prowadzenie wymaganej dokumentacji
prowadzenie ewidencji sSrodkéw transportu oraz ewidencjonowanie gospodarki paliwami, materiatami
eksploatacyjnymi oraz kosmetykami samochodowymi, prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji
transportu oraz zlecen transportowych, prowadzenie dokumentacji i rozliczanie wyjazdéw stuzbowych,



dysponowanie kierowcami oraz rozliczanie ich czasu pracy

e przygotowanie dokumentacji technicznych do wszczecia postepowan przetargowych w celu realizacji zadan
remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych w nieruchomosciach bedacych w uzytkowaniu Zaktadu,
udzial w postepowaniach o udzielanie zamoéwien publicznych, udziat w przygotowywaniu i sporzadzaniu
umow z wykonawcami

e opracowanie projektow potrzeb zakupowych, przygotowywanie dokumentacji do wszczecia postepowan
przetargowych w zakresie dostaw i ustug z obszaru transportu, udzial w postepowaniach o udzielanie
zamOwien publicznych, udziat w przygotowywaniu i sporzadzaniu uméw z wykonawcami

¢ przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 4 lata w jednostkach sektora finanséw publicznych
e Znajomos¢ przepiséw Prawa zamdwien publicznych i aktow wykonawczych

e Znajomos$c¢ przepiséw Prawa budowlanego i aktow wykonawczych

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami

¢ Umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej oraz oséb, ktoérych prace koordynuje
¢ Umiejetnos¢ planowania

¢ Samodzielno$¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja, ekonomia, prawo, zarzadzanie

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o dozorze technicznym i aktéw wykonawczych

¢ Znajomos$¢ przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej

e Znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochoddw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscia pracodawcy

e Znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;j

¢ Umiejetnos¢ swobodnego formutowania wypowiedzi na pi$mie

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Zaktad Emerytalno-Rentowy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych

ul. Pawinskiego 17/21

02-106 Warszawa

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%.

Na kopercie oraz w liScie motywacyjnym nalezy zamiesci¢ nr ogtoszenia z BIP KPRM.

Wymagane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP ZER w zakladce
Praca w ZER MSW > Dokumenty do pobrania
(http://www.zer.bip.msw.gov.pl/portal/zer/1043/5123/Oswiadczenie kandydata.html ). O$wiadczenia musza
by¢ wlasnorecznie podpisane.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu weryfikacji zostana powiadomieni mailowo.

Zachecamy osoby z niepelnosprawnoscia do przesylania swoich dokumentéw aplikacyjnych (z uwzglednieniem
informacji umieszczonych w czesci "WARUNKI PRACY").

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,

- test wiedzy i wykonanie zadania praktycznego,
- rozmowa kwalifikacyjna.

Wiecej informacji: rekrutacja@zer.msw.gov.pl

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



