Kancelaria Prezesa Rady Ministréw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 31684 z dnia 03 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 &
sierpnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: inwestycji i remontéw nieruchomosci Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
w Wydziale Infrastruktury i Nadzoru Biura Dyrektora Generalnego

Warszawa Kancelaria Prezesa Rady Ministrow
Al. Ujazdowskie 1/3
00-583 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Pracownik wykonuje czynnosci: o charakterze statycznym, zwiazane gtéwnie z praca przy biurku i komputerze
oraz o charakterze dynamicznym, zwiazane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie KPRM. Cze$¢ czynnosci jest
wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe. Czas
pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilne;j.

Na stanowisku mozliwa jest praca w terenie i na wysokosci powyzej 3 m, wystepuje zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw
komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Siedziba Kancelarii znajduje

sie w Al. Ujazdowskich 1/3 w Warszawie. Gmach zostat wzniesiony w 1900 r. Obecnie jest obiektem
zabytkowym wpisanym do rejestru zabytkow. Budynek jest wielokondygnacyjny, wyposazony w windy. Wejscie
gléwne posiada podjazdy dla oséb niepetlnosprawnych. Szerokos¢ gtéwnych drzwi wejSciowych

do gmachu i drzwi wewnetrznych oraz ciagéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb
niepelnosprawnych. W budynku zainstalowane sa 3 transportery przyschodowe. Windy wyposazone

sq w przyciski sterujace umozliwiajace odczyt w piSmie Braille’a lub urzadzenia informujace o pozycji windy,
sygnalizacje dzwiekowa. Osoby niepeinosprawne moga swobodnie korzysta¢ z wielu toalet ze wzgledu na ich
odpowiednia przestrzen. Dodatkowo w budynku KPRM funkcjonuja dwie oznaczone toalety przystosowane
dla oséb niepelnosprawnych. Na wewnetrznym dziedzincu KPRM znajduje sie odpowiednio oznakowane
miejsce parkingowe dla pracownika bedacego osoba niepelnosprawna. W budynku znajduje sie stotéwka
pracownicza.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontéw w budynkach Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,



utrzymania nieruchomosci Kancelarii w nalezytym stanie technicznym oraz biezacej konserwacji budynkow
i urzadzen Kancelarii

e Wspdlpraca z Centrum Obstugi Administracji Rzadowej przy realizacji inwestycji, remontéw i biezacej
konserwacji budynkéw i urzadzen Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, zlecanie prac Centrum Obstugi
Administracji Rzadowej w zakresie inwestycji, remontdw i biezacej konserwacji budynkéw i urzadzen
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz innych prac i ustug gospodarczych zgodnie z zawartymi umowami
oraz monitorowanie ich wykonania

e Przygotowywanie propozycji do Wieloletniego Programu Inwestycji, planoéw rzeczowo-finansowych
zakupow inwestycyjnych, inwestycji budowlanych, planéw remontéw oraz wydatkdéw biezacych Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow do projektu budzetu panstwa na rok nastepny, wspoélpraca w tym zakresie m.in. z
Centrum Obstugi Administracji Rzadowej i Biurem Budzetowo - Finansowym

e Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem finansowym kosztéw eksploatacyjnych dotyczacych
zajmowanych przez Kancelarie Prezesa Rady Ministréw obiektéw, w tym kontrola rachunkéw pod
wzgledem merytorycznym, opis merytoryczny dowodow ksiegowych dotyczacych zrealizowanych ustug i
dostaw w zakresie inwestycji, remontéw, biezacej konserwacji budynkéw i urzadzen oraz utrzymania
nieruchomosci Kancelarii w nalezytym stanie technicznym i ich kontrola pod wzgledem: poprawnosci oraz
kompletnosci dokumentéw

e Monitorowanie wydatkéw z budzetu Kancelarii Prezesa Rady Ministréw na ustugi z zakresu inwestycji,
remontow, biezacej konserwacji budynkéw i urzadzen oraz utrzymania nieruchomosci Kancelarii,
zarzadzania i administrowania nieruchomosciami Kancelarii oraz innych prac i ustug gospodarczych,
przedstawianie propozycji sposobu ich racjonalizacji oraz analizowanie i opiniowanie dokumentéw w tym
zakresie

e Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupdw ushug i towaréw na potrzeby Kancelarii Prezesa
Rady Ministréow, przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawe ustug i
towaréw, przygotowywanie projektéw umow lub zlecen, dokonywanie odbioréw ustug i towaréw zlecanych
przez Kancelarie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie techniczne z zakresu budownictwa

e Powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego zwiazanego z realizacja inwestycji budowlanych lub remontow;

e Znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie: ustawy Prawo budowlane, ustawy Prawo zamdwien
publicznych, ustawy o finansach publicznych;

e Znajomosc¢ zagadnien zwiazanych z prowadzeniem robét budowlanych w obiektach wpisanych do rejestru
zabytkow;

¢ Samodzielnos¢;

¢ Systematycznosc;

e Rzetelnosc;

¢ Inicjatywa;

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole, w warunkach stresu i pod presja czasu;

¢ Znajomos$c¢ obstugi komputera i podstawowych aplikacji biurowych (edytor tekstu i arkusz kalkulacyjny,
Outlook);

o Poswiadczenie bezpieczenistwa do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,tajne” lub
wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajace;.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej w robotach budowlanych na
stanowisku kierownika budowy lub inspektora nadzoru budowlanego lub w zarzadzaniu nieruchomosciami;

e Przeszkolenie z zakresu zamdwien publicznych;

e Przeszkolenie z zakresu ppoz. i bhp;

¢ Posiadanie uprawnien budowlanych, bez ograniczen w specjalnosci konstrukcyjno-budowlanej do
kierowania robotami budowlanymi;



Przynalezno$¢ do wlasciwej miejscowo Izby Inzynieréw Budownictwa;

Znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie: ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
ustawy Prawo energetyczne, ustawy Ochrona przeciwpozarowa, ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o statystyce publicznej, rozporzadzenia Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w sprawie samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania niektérymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa;

Umiejetno$¢ wykorzystywania nowoczesnych technologii i narzedzi komputerowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkéw lub opisdéw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe (rodzaj i
diugosé)

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania dodatkowe w zakresie doswiadczenia zawodowego
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania dodatkowe w zakresie przeszkolen

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania dodatkowe w zakresie uprawnien i przynaleznosci do
Izby Inzynieréw Budownictwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 20 sierpnia 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Kancelaria Prezesa Rady Ministréw

Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa

z dopiskiem: BDG.WSP.7122.9.1.42.2018, pok. 234.

Dokumenty mozna sktadac osobiscie - Dziennik Podawczy, al. Szucha 14, Warszawa (pn.-pt., 8.15-16.15),
przez ePUAP lub na adres rekrutacja@kprm.gov.pl

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



¢ Administrator danych i kontakt do niego: Kancelaria Prezesa Rady Ministrow Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583
Warszawa adres e-mail: AD@kprm.gov.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Kancelaria Prezesa Rady Ministréw Al.
Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa adres e-mail: IOD@kprm.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

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 inng ceche prawnie chroniona.

Oferty otrzymane lub uzupekiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do KPRM).
Zyciorys preferowany wg wzoru zamieszczonego w BIP KPRM (zaktadka: kontrola i nadzér, dokumenty, inne
dokumenty, pod adresem http://bip.kprm.gov.pl/download.php?s=75&id=18217)

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna skltada¢ w formie papierowej lub w formie
elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta
elektroniczna na adres rekrutacja@kprm.gov.pl.

W przypadku skladania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogloszeniu oswiadczenia musza by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci
dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie podpisanych
oswiadczen przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej (w przypadku niedostarczenia oryginatow
oswiadczen przestanych w formie skanow, kandydatka/kandydat nie zostanie dopuszczony do rozmowy
kwalifikacyjnej).

W przypadku sktadania ofert w formie papierowej weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatow
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentdéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i o$wiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w KPRM, ktére sa
dostepne na stronie BIP KPRM, w zaktadce ,Praca w KPRM” pod adresem
http://bip.kprm.gov.pl/download/75/35810/wzoroswiadczenia.docx

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sg dostepne na
stronie BIP KPRM, w zaktadce ,Praca w KPRM” pod adresem:
http://bip.kprm.gov.pl/kpr/bip-kancelarii-prezesa/praca-w-kprm/4494,Praca-w-KPRM.html



Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostana powiadomione e-mailem o ich terminie (w
przypadku nieposiadania e-maila telefonicznie).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. (22) 694 65 84 (dot. spraw kadrowych).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. (22) 694 62 75 (numer kontaktowy pracownika k.o., ktéry
bedzie udzielat odpowiedzi na pytania osdéb zainteresowanych podjeciem zatrudnienia w KPRM - nie dot.
spraw kadrowych).

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.



