Ministerstwo Sportu i Turystyki w Warszawie
00-082 Warszawa ul. Senatorska 14

Ogtoszenie nr 96630 / 08.04.2022

Gtowny Specjalista
Do spraw: zarzadzania zasobami ludzkimi w Biurze Dyrektora Generalnego
#administracja publiczna #praca #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Konicanabory ul. Senatorska 14 22 kwietnia od 5892,68 zt

00-082 Warszawa 2022r. do 6095,88 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Koordynuje proces sporzadzania i weryfikacji projektéw opiséw stanowisk pracy pod wzgledem poprawnosci
sporzadzenia oraz udziela konsultacji w tym zakresie.

e Realizuje zadania zwigzane z procesem przeprowadzania ocen w stuzbie cywilnej, w tym wspédtpracuje z komérkami
organizacyjnymi, monitoruje terminowos¢ sporzadzania ocen okresowych oraz pierwszej oceny w stuzbie cywilnej,
prowadzi dokumentacje i ewidencje w tym zakresie, udziela konsultacji co do poprawnosci formalnej sporzadzania ocen
w stuzbie cywilnej oraz przygotowuje sprawozdania w tym zakresie.

¢ Organizuje i koordynuje proces naboru do stuzby cywilnej na wolne stanowiska pracy w urzedzie, w tym wspédtpracuje z
komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania i prowadzenia dokumentacji dotyczacej nabordéw, bierze udziat w
pracach komisji przeprowadzajacych nabdr oraz przygotowuje sprawozdania z tego zakresu.

e \Wspdtpracuje z zespotem wewnetrznym w urzedzie.

e Realizuje zadania zwigzane z wdrazaniem programu zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, w tym sporzadza
okresowe analizy i zestawienia.

® Prowadzi zbidr opiséw stanowisk pracy obowigzujacych w urzedzie i zapoznaje pracownikéw z aktualnymi opisami
stanowisk pracy.

e Realizuje zadania zwigzane z przygotowywaniem indywidualnego programu rozwoju zawodowego (IPRZ) w stuzbie
cywilnej, w tym wspétpracuje z komdérkami organizacyjnymi, monitoruje terminowos¢ sporzadzania IPRZ, prowadzi
dokumentacje i ewidencje w tym zakresie, udziela konsultacji poprawnosci formalnej sporzadzenia IPRZ.

¢ Przygotowuje opinie do dokumentdéw i wnioskdw oraz projekty odpowiedzi na korespondencje, w tym kierowane do
urzedu wnioski o udostepnienie informacji publicznej w obszarze realizowanych zadan.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi w administracji publicznej
Kursy lub szkolenia z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi lub z zakresu stosowania ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych z zakresu sporzadzania opiséw i warto$ciowania
stanowisk pracy, ocen okresowych w stuzbie cywilnej i pierwszej oceny w stuzbie cywilnej oraz zarzadzenia Szefa Stuzby
Cywilnej w sprawie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi

Wiedza na temat procedury naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej
Umiejetnos¢ poprawnego formutowania wnioskéw

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie lub podyplomowe z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 % do 20 % wynagrodzenia, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
"Trzynaste" wynagrodzenie

Mozliwos¢ wykupienia pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw jego rodziny

Mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie

Mozliwos$¢ czeSciowego wykonywania pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna) w czasie trwania epidemii

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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




Warunki pracy

zagrozenie korupcja

Budynek ul. Senatorska 14

budynek Patac Blanka. Budynek jednopietrowy, bez podjazdu dla wézkdéw inwalidzkich. Na wyposazeniu budynku
znajduje sie transporter gasiennicowy typu T09 ,ROBY" przeznaczony do transportu po schodach oséb
niepetnosprawnych poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie na wézkach inwalidzkich pomiedzy pietrami.
konieczna asysta innego pracownika/opiekuna.

Budynek ul. Senatorska 12

budynek bez podjazdu dla wézkéw inwalidzkich. Na wyposazeniu budynku znajduje sie transporter ggsiennicowy typu
T09 ,,ROBY” przeznaczony do transportu po schodach osdb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim.

pomieszczenia stuzbowe usytuowane na 1 i 2 pietrze budynku.

Ponadto:

brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym,
nie wystepuja szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy,

obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,

praca w pokoju wieloosobowym,

praca przy komputerze powyzej czterech godzin oraz przy uzyciu urzadzen biurowych, np.: kserokopiarka, skaner,
niszczarka.

przemieszczanie sie pomiedzy budynkami Ministerstwa Sportu i Turystyki.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

o Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Wazne uwagi dotyczace wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

e CVi list motywacyjny musza by¢ wtasnorecznie podpisane.

o Sktadane oswiadczenia muszg by¢ opatrzone biezaca datg oraz wlasnorecznym podpisem. Wzory oswiadczen
obowigzujace przy naborach do pracy w Ministerstwie Sportu i Turystyki dostepne sa pod adresem:
https://www.gov.pl/web/sport/pliki-do-pobrania



https://www.gov.pl/web/sport/pliki-do-pobrania

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane: CV, list motywacyjny i oSwiadczenia dotacz w formie
zeskanowanych dokumentéw.

o Dokumentami potwierdzajgcymi dtugos¢ doswiadczenia zawodowego / stazu pracy s dokumenty jednoznacznie
potwierdzajgce zamkniety okres Swiadczenia pracy: swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu. Umowy o
prace, umowy cywilnoprawne nie sa dokumentami potwierdzajgcymi okresy doswiadczenia zawodowego.

e Dokumentami potwierdzajgcymi charakter wykonywanej pracy sg zakresy obowigzkdéw, opisy stanowisk pracy.
e Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date wptywu badz osobistego dostarczenia do urzedu.

e Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data wptywu oferty do urzedu/wptywu na skrzynke
mailowg) nie beda rozpatrywane.

¢ Po uptywie terminu skfadania ofert pracy, kandydatki/kandydaci nie moga ich uzupetnid.

o W przypadku przestania dokumentédw za posrednictwem ePUAP wiadomos$¢ musi by¢ opatrzona bezpiecznym
podpisem elektronicznym zweryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub zaufanym
profilem.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna ofert
e test wiedzy merytorycznej
e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie posiadania co najmniej 3 lat
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi w administracji publicznej
(dokumentami potwierdzajacymi dtugos¢ posiadanego doswiadczenia zawodowego/stazu pracy sa: zaswiadczenia o
zatrudnieniu, $wiadectwa pracy; dokumentami potwierdzajgcymi charakter posiadanego doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy sa: zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk pracy).

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego dotyczacego posiadania kurséw lub szkolen z
zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi lub z zakresu stosowania ustawy o stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 22 kwietnia 2022

Aplikuj mailowo na adres: nabory@msit.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 96630 / 08.04.2022.
Lub w formie papierowej na adres: Ministerstwo Sportu i Turystyki

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Senatorska 14

00-082 Warszawa

lub sktadajac osobiscie w Kancelarii (pn.-pt. 8:15-16:00)

z wyraznym dopiskiem na zamknietej kopercie: BDG/5/2022.

Zachecamy do sktadania dokumentéw w wersji elektronicznej w formie skanu na adres: nabory@msit.gov.pl
W temacie wiadomosci i w liScie motywacyjnym prosze doda¢ wyrazny dopisek: BDG/5/2022.




Uwaga: zataczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w popularnych
chmurach) nie beda pobierane.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 24 47 309
lub mailowego na adres: nabory@msit.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.04.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Prosimy o zapoznanie sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych zamieszczong na
stronie: https://www.gov.pl/web/sport/dokumenty-do-pobrania-dlakandydatow



https://www.gov.pl/web/sport/dokumenty-do-pobrania-dlakandydatow

