Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24064 z dnia 16 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 (&)
marca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik wydziatu

w Wydziale Zaopatrzenia i Ewidencji Mienia w Biurze Administracyjno-Budzetowym

Warszawa Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
ul. Wspolna 30
00-930 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca administracyjno-biurowa,
- zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- uzytkowanie sprzetu biurowego,

- praca siedzaca przed komputerem z monitorem ekranowym,

- budynek Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie dostosowany jest do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poprzez zapewnienie odpowiedniej szerokosci ciagéw komunikacyjnych, odpowiedniej
szerokosci drzwi, braku progéw na ciagach komunikacyjnych i do pomieszczen biurowych, wylozenie na
ciagach komunikacyjnych wyktadziny antyposlizgowej, dostosowanie toalet, platformy przyschodowe
zamontowane sa przy schodach wewnetrznych prowadzacych z holu gléwnego na korytarze parteru,

- budynek moze stwarza¢ problemy dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo, ze wzgledu na korytarze dzielone
drzwiami z samozamykaczami.

ZAKRES ZADAN

¢ kierowanie pracami Wydziatu Zaopatrzenia i Ewidencji Mienia, w celu zapewnienia terminowosci i
odpowiedniej jakosci realizowanych zadan, w tym na potrzeby obstugi Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020,

¢ planowanie i kierowanie realizacja zaméwien w zakresie umoéw zawartych w wyniku postepowania o
udzielenie zamowienia, w celu zapewnienia wlasciwego poziomu i ciagtosci funkcjonowania Urzedu w
Scistej wspoétpracy z Wydziatem Budzetowo-Rachunkowym Biura w zakresie zrédetl finansowania i
dostepnosci srodkéw na sfinansowanie realizowanych zaméwien, w tym na potrzeby obstugi PROW
2014-2020,

¢ nadzor nad opracowywaniem zestawien, analiz i sprawozdan z zakresu dziatalnosci Wydziatu, przede
wszystkim dotyczacych stopnia realizacji uméw i zaopatrzenia Urzedu w okreslony asortyment. Ponadto,
wspolpraca z Wydzialem Budzetowo-Rachunkowym w zakresie uzgodnien okresowych stanow
magazynowych z obrotami odpowiednich kont ksiegowych, w celu zabezpieczenia prawidlowego i



rzetelnego administrowania oraz funkcjonowania Urzedu, z wykorzystaniem odpowiednich programow
komputerowych, w tym na potrzeby obstugi PROW 2014-2020,

¢ nadzor nad stopniem realizacji zamowien oraz dokonanych zakupéw srodkéw trwalych i wyposazenia
urzedu, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Ministerstwa przy wykorzystaniu programu
komputerowego, w tym na rzecz obstugi PROW 2014-2020 oraz poprzednich okres6w programowania,

o zatwierdzanie dokumentacji zwiazanej z przekazywaniem sktadnikéw majatku dla Komisji do oceny
przydatnosci sktadnikéw rzeczowym majatku ruchomego do dalszego uzytkowania oraz likwidacji zbednych
lub zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego, w celu zapewnienia wlasciwego gospodarowania majatkiem
Ministerstwa, w tym w ramach obstugi PROW 2014-2020 oraz poprzednich okreséw programowania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e powyzej 3-letni staz pracy w administracji publicznej,

¢ znajomos¢ zagadnien zwigzanych z gospodarka magazynowa oraz ewidencja mienia,

e znajomos¢ przepisow Prawa zamoéwien publicznych,

e znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego,

e znajomos¢ przepisow Kodeksu cywilnego,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub wyzsze administracyjne lub studia podyplomowe w ww. zakresie,

¢ roczne doswiadczenie w kierowaniu zespotem w administracji, w obszarze gospodarki magazynowej oraz
gospodarowania majatkiem trwatym,

o przeszkolenie w zakresie zamdwien publicznych,

¢ przeszkolenie z obstugi specjalistycznego programu do ewidencji mienia,

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

e umiejetnos¢ zarzadzania projektami,

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publiczne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

o kopie swiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany w ogloszeniu
powyzej 3-letni staz pracy w administracji publicznej,

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

¢ 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych roczne doswiadczenie w
kierowaniu zespotem w administracji, w obszarze gospodarki magazynowej oraz gospodarowania
majatkiem trwatym,



¢ kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie w zakresie zamdowien publicznych,
¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z obstugi specjalistycznego programu do ewidencji
mienia.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Wspdlna 30, 00-930 Warszawa
lub w MRiRW, pok. 139 (pn.-pt., 8.15-16.15)
z dopiskiem: , oferta pracy - naczelnik wydziatu w AB”.

INNE INFORMAC]E:

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie sprawdzianu wiedzy

lub umiejetnosci (ktory odbedzie sie, jezeli liczba ofert pracy spetiajacych wymagania formalne przekroczy
10) i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Decyduje data wptywu do MRiRW.

Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

Po uplywie terminu sktadania ofert pracy, kandydatki/kandydaci nie moga ich uzupetnié.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje: 22/623-20-41.

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.



