Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 23129 z dnia 28 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 (&)
marca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

w Wydziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa 00-400 Warszawa, ul. Nowy Swiat 6/12

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- wejscie do budynku ,A” i ,D” przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- wezel sanitarny, szerokos$¢ drzwi i ciagi komunikacyjne, platformy podjazdowe na schodach oraz windy
przystosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych,

- moga pojawi¢ sie trudnosci lub mozliwa pomoc 0séb trzecich dla oséb z niepelnosprawnoscia narzadu
ruchu.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie spraw osobowych zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy
pracownikéw Ministerstwa, w tym m.in.: weryfikacja niezbednych do zatrudnienia dokumentdw,
kierowanie na badania wstepne, przygotowywanie umow o prace i informacji uzupetniajacych,
prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, zgtaszanie pracownikow oraz czlonkdéw
ich rodzin do ubezpieczen spotecznych, ustalanie uprawnien do urlopéw, dodatkow za wieloletnia prace,
emerytur, odpraw emerytalnych i rentowych, nagréd jubileuszowych, wyptat z funduszu nagréd oraz
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
przygotowywanie i przekazywanie do ZUS dokumentacji w sprawach emerytalnych i rentowych oraz EKUZ,
wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, weryfikacja poprawnosci wystawionych zwolnien lekarskich,
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych,
ojcowskich, bezptatnych, prowadzenie spraw zwiazanych z przeniesieniem stuzbowym oraz ze zmiana
obsady na wyzszych stanowiskach w stuzbie cywilnej, prowadzenie spraw zwiazanych z rozwigzaniem
stosunku pracy, sporzadzanie oswiadczen pracodawcy w sprawie wypowiedzenia stosunku pracy oraz
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia wraz z uzasadnieniem, z uwzglednieniem orzecznictwa
sadow oraz uprawnien pracownikéw w zakresie ochrony stosunku pracy, sporzadzanie swiadectw pracy,

e prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Dyrektora Generalnego zgody na dodatkowe
zatrudnienie lub na podejmowanie dodatkowych zaje¢ zarobkowych przez czlonkéw korpusu stuzby
cywilnej zatrudnionych w Ministerstwie, w tym analizowanie wnioskdw pracownikow,

¢ obsluga systemu do ewidencji i rozliczania czasu pracy, w tym: weryfikacja wejs¢ i wyj$¢ pracownikow,
zbieranie informacji o pelnym czasie przepracowanym przez pracownika w okresie rozliczeniowym, w tym



analiza ksiegi wyj$¢ prywatnych, stuzbowych oraz wnioskéw o odbiér godzin nadliczbowych,
przygotowywanie okresowych statystyk i zestawien,

e sprawozdawczos¢ na poziomie Ministerstwa z obszaru polityki personalnej, w tym prowadzenie
ewidencji/rejestréw w ramach realizacji zadania, gromadzenie materiatéw merytorycznych, realizacja
obowiazkéw informacyjno-sprawozdawczych wobec KPRM/MF i innych podmiotéw, przygotowywanie
raportu,

e opracowywanie rozwiazan dla Ministerstwa w zakresie zarzadzanie zasobami ludzkimi, w tym
projektowanie nowych rozwiazan z zakresu polityki personalnej, tworzenie projektow regulacji
wewnetrznych i wzoréw dokumentéw, analizowanie istniejacych procedur,

¢ prowadzenie dziatalnosci socjalnej i gospodarowanie srodkami funduszu, w tym m.in.: realizowanie
wnioskow o przyznanie pracownikom swiadczen socjalnych wynikajacych z regulaminu zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS), przygotowywanie rekomendacji w zakresie pomocy finansowej i
rzeczowej dla os6b uprawnionych, organizowanie i obstuga grupowych form dziatalnosci sportowo-
rekreacyjnej, przygotowywanie dyspozycji dotyczacej odpisu na ZFSS, przygotowywanie i uzgadnianie
Planu rzeczowo-finansowego ZFSS, monitorowanie stanu wykorzystania srodkéw ZFSS, przygotowywanie
rocznego sprawozdania oraz informacji dla pracownikéw o kierunku dziatalnosci socjalne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi

e Znajomos$¢ przepisdw prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej i aktdw wykonawczych
e Znajomosc¢ przepiséw o emeryturach i rentach oraz o ubezpieczeniach spotecznych
e Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie wynikajacym z zadan

o Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

¢ Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

e Wspolpraca

¢ Komunikacja

e Rzetelnosc

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu zarzadzania lub zarzadzania zasobami ludzkimi lub psychologii lub
socjologii
e Znajomos$¢ przepiséw o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze zarzadzania
zasobami ludzkimi

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: 13 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;j
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Nowy Swiat 6/12
00-400 Warszawa

lub sktadaé w kancelarii MGMiZS, ul. Nowy Swiat 6/12
z dopiskiem w liScie motywacyjnym: BDG-1/18

INNE INFORMAC]E:

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

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogtoszenia do pracy w Ministerstwie, mozna uzyskac pod nr tel.(0-22) 583
88 49

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



