Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 6373 z dnia 10 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
grudnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik

do spraw: kierowania praca wydziatu
w Wydziale Inwestycji i Remontow, Biuro Administracyjno-Finansowe

Warszawa Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji

ul. Stefana Batorego 5
02-591 Warszawa

WARUNKI PRACY

Budynek przy ul. Batorego:

Wejscie do budynku od strony ul. Rakowieckiej 2a w Warszawie (Biuro Przepustek) wyposazone w winde
zewnetrzna dla 0sob niepelnosprawnych. Dostep do budynku, szerokos¢ ciagow komunikacyjnych i drzwi
wewnetrznych dostosowane sa do potrzeb osob poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Wewnatrz
budynku znajduja sie windy ulatwiajace poruszanie sie, jak rowniez lazienka na parterze dostosowana do
potrzeb 0sdb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

WARUNKI DOTYCZACE CHARAKTERU PRACY NA STANOWISKU I SPOSOBU WYKONYWANTIA ZADAN
Praca poza siedziba urzedu - przemieszczanie sie pomiedzy obiektami MSWiA, praca na placach budowy.

ZAKRES ZADAN

Opracowanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjno-remontowych i nadzér sposobu ich wykonania,
w tym monitorowanie postepu rzeczowego i finansowego zadan.

Koordynacja catoksztaltu prac wydziatu w zakresie realizacji zadan zwigzanych z remontami i inwestycjami
budowlanymi poprzez wskazywanie sposobu ich przebiegu od projektowania poprzez wykonanie i oddanie
do uzytkowania, koordynowanie prac uczestnikdw procesu inwestycyjnego (projektanta, kierownika
budowy, inspektoréw nadzoru budowlanego i innych uczestnikdw), rozliczenie zadan inwestycyjnych.
Organizacja pracy w wydziale poprzez delegowanie zadan, a w szczegoélnosci wynikajacych ze zgtoszen
potrzeb czlonkéw kierownictwa lub pracownikéw ministerstwa, otrzymanych pism, wnioskow i zalecen
pokontrolnych lub zgtoszen innych uzytkownikéw nieruchomosci lub przedstawicieli firm zewnetrznych.
Kierowanie praca wydzialu poprzez instruowanie pracownikow o sposobie realizacji zadan, dokonywanie
weryfikacji i korekt opracowywanych przez pracownikow dokumentow oraz przewodniczenie w
prowadzonych postepowaniach o zamdwienia publiczne.

Kontrolowanie sposobu realizacji zadan przez pracownikéw i modyfikowanie dziatan w przypadku braku
mozliwosci realizacji zadania w zatozony oraz udziat w usuwaniu powstatych awarii.

Rozliczanie pracownikéw z terminowosci i skutecznosci realizacji zadan. Dokonywanie oceny pracy
podleglych pracownikéw i wnioskowanie w zakresie fluktuacji pracownikow.

Reprezentowanie wydziatu na spotkaniach dotyczacych nieruchomosci w Ministerstwie Skarbu Panstwa, w



Urzedzie Dzielnicy Mokotéw lub w innych instytucjach oraz inicjowanie i przewodniczenie spotkaniom
dotyczacym prowadzonych inwestycji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze techniczne - budowlane

o doswiadczenie zawodowe: 5 lat w obszarze inwestycji i remontow,

o 2-letnie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

o Wiedza z zakresu zasad prowadzenia inwestycji,

e Znajomos$¢ ustawy Prawo budowlane wraz z aktami wykonawczymi,

¢ Znajomos$¢ ustawy o gospodarce nieruchomosciami

e Znajomosc¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych i ustawy o finansach publicznych,
e Umiejetnos¢ podejmowania decyzji i odpowiedzialnos¢, umiejetnosci organizacyjne,
¢ Umiejetnos¢ zarzadzania ludZzmi,

¢ Kreatywnosc,

¢ Umiejetnos¢ negocjowania,

¢ Orientacja na klienta,

e Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych i odpornos¢ na stres,

¢ Umiejetnosci analityczne,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku kierownika inwestycji budowlane;j.
¢ Studia podyplomowe w zakresie zarzadzania projektami,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie $swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakresow obowiazkow lub opisow stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
Biuro Kadr, Szkolenia i Organizacji
ul. S. Batorego 5,
02-591 Warszawa
Z dopiskiem na kopercie: ,BAF/WIR-naczelnik wydziatu”
Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie w Biurze Przepustek przy ul. Rakowieckiej 2a w Warszawie
w godz. 8.15-16.00

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji zaprasza do udzialu w naborze réwniez osoby
niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego
stanowiska pracy).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I
OSWIADCZENIA DODATKOWE” nie jest obowiazkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny
spelniania wymagan dodatkowych przez kandydatow.

Planowane techniki i metody naboru:

0 testwiedzy

0 rozmowa kwalifikacyjna (w rozmowie kwalifikacyjnej biora udziat wszyscy kandydaci, ktérzy w tescie
wiedzy uzyskali 6 najlepszych wynikéw i jednoczesnie przekroczyli wyznaczony prog selekcji)

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegolnych etapdéw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb nieujetych w protokole naboru zostana zniszczone.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
https://nabory.kprm.gov.pl, http://bip.mswia.gov.pl oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym

w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: (22) 60-15-478 lub (22) 60-153-43

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.



