Ministerstwo Obrony Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 26145 z dnia 25 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 &
maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi administracyjno - biurowej i finansowej
w Wydziale Administracji Ogolnej Zarzadu Kierowania i Dowodzenia - P6

Warszawa Ministerstwo Obrony Narodowej
Al.Niepodleglosci 218
00-911 Warszawa

WARUNKI PRACY

Budynek bez podjazdu dla wozkéw inwalidzkich. Wewnatrz budynku: winda osobowa bez mozliwosci
uzytkowania przez osoby niepelnosprawne poruszajace sie na wozkach inwalidzkich - konieczna asysta innego
pracownika. Nie wystepuja uciazliwe /szkodliwe/ niebezpieczne warunki pracy. Permanentna obstuga klientow
zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

¢ Rozliczanie krajowych podroézy stuzbowych zolnierzy i pracownikéw cywilnych poprzez weryfikacje
otrzymanych polecen wyjazdu stuzbowego pod katem poprawnosci naliczonych naleznosci, uzgadnianie
ewentualnych korekt oraz rozliczanie wyptaconych zaliczek w ramach srodkéw finansowych,
przydzielonych na zabezpieczenie funkcjonowania Zarzadu.

e Sporzadzanie dokumentacji wyjazdéw stuzbowych, ewidencjonowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych,
przejazdéw raz w miesiacu zoierzy zawodowych do miejsca zamieszkiwania cztonkéw rodziny i z
powrotem, prowadzenie ewidencji urlopéw oraz gratyfikacji urlopowych zomierzy zawodowych.

e Prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu informatycznego, kulturalno-oswiatowego, szkoleniowego,
biurowego i kwaterunkowego, stuzby zywnosciowej i mundurowej oraz mechanizacji prac biurowych.
Planowanie i okreslanie oraz przygotowywanie rocznych i biezacych potrzeb Zarzadu w tym zakresie.
Prowadzenie podrecznego magazynu materialéw biurowych i jednorazowego uzytku.

e Opracowywanie oraz archiwizowanie projektow rozkazow dziennych Szefa Zarzadu.

e Prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie wnioskow o wydanie przepustek uprawniajacych do wejscia i na
wjazd pojazdem prywatnym na teren Sztabu Generalnego WP oraz wnioskéw o wydanie legitymacji
poswiadczajacych uprawnienia do ulgowych przejazdéw PKP dla pracownikéw Zarzadu.

e Planowanie remontdw i konserwacji pomieszczen zajmowanych przez Zarzad, sprawowanie nadzoru nad
utrzymaniem porzadku, zabezpieczeniem przeciwpozarowym i utrzymaniem w sprawnosci technicznej
urzadzen energetycznych i hydraulicznych.

e Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy i absencji pracownikéw oraz zotierzy zawodowych Zarzadu,
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e ponad 0,5 roku doswiadczenia w administracji lub w pracy biurowej

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

e Znajomosc: ustawy o stuzbie wojskowej zotnierzy zawodowych, rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej
w sprawie naleznosci pienieznych zolnierzy zawodowych za przeniesienia, przesiedlenia i podroéze
stuzbowe, rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej w sprawie swiadczen socjalno - bytowych dla
zolierzy zawodowych, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej, struktury organizacyjnej MON

e umiejetnosci: organizacji pracy wlasnej, wspolpracy z innymi, orientacji na klienta, radzenia sobie ze
stresem, komunikacji, w tym komunikacji pisemnej

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 potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych powyzej 0,5 roku doswiadczenia w administracji lub w pracy
biurowej (np. kopie swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu)

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , poufne” 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - 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: 11 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Obrony Narodowej
Al. Niepodlegtosci 218
00-911 Warszawa
Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie - Punkt podawczy MON, Al.Niepodlegtosci 218 - wejscie od ul.
Filtrowej (pn-pt, w godz.7.30-15.30.)

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie na ww. stanowisku wynosi okoto 3300 zt brutto plus dodatek za wystuge lat. Pracownikowi
moze by¢ nadany przez wtasciwego wojskowego komendanta uzupekien pracowniczy przydzial mobilizacyjny
- na podstawie art. 59a ust. 2 i 5 ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie;.
Weryfikacja spetnienia przez kandydatow 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 wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Procedura naboru do korpusu stuzby cywilnej w MON nie dopuszcza mozliwosci uzupetniania aplikacji.
Niezbednym elementem ofert kandydatdw jest adres e-mailowy. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni wylacznie poczta elektroniczna o terminie kolejnego etapu naboru. Do dokumentow
sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenia tych dokumentéw, sporzadzone przez thumacza
przysiegtego.

Oferty otrzymane po terminie zostana uznane za nie spetniajace wymagan formalnych (decyduje data
wplywu). Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone. Do skladania
dokumentdw zachecamy réwniez osoby niepeilnosprawne, ktére speliaja 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
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonanie polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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.



