Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 26661 z dnia 07 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 &

maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik wydziatu

w Wydziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Biura Dyrektora Generalnego

Warszawa Warszawa ul. Nowy Swiat 6/12

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- wejscie do budynku ,A” i ,D” przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- wezet sanitarny, szerokos¢ drzwi i ciagi komunikacyjne, platformy podjazdowe na schodach oraz windy
przystosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych,

- moga pojawic sie trudnosci lub mozliwa pomoc 0s6b trzecich dla 0séb z niepelnosprawnoscia narzadu
ruchu.

ZAKRES ZADAN

e zarzadzanie zespolem/podlegta komoérka organizacyjna w zakresie realizacji zadan Wydziatu Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi (m.in. obstugi kadrowej pracownikdéw, naboréw na wolne stanowiska pracy,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, opisywania i warto§ciowania stanowisk pracy, ocen okresowych i
ZFSS), w tym: opracowywanie planu pracy podlegtej komérki w tym okreslanie niezbednych zasobéw,
wnioskowanie/ podejmowanie decyzji kadrowych (zatrudnianie, zwalnianie, awanse), przydzielanie zadan
do realizacji oraz delegowanie odpowiedniego poziomu decyzyjnosci i uprawnien, sporzadzanie opiséw
stanowisk pracy dla bezposrednio podleglych pracownikéw, zapewnianie przeptywu informacji
niezbednych do realizacji celéw/ zadan, wspieranie pracownikéw w realizacji celéw/ zadan oraz budowanie
pozytywnej atmosfery pracy, monitorowanie wykonania zadan oraz odbiér i weryfikowanie efektéw pracy,
dokonywanie biezacej i okresowej oceny podlegtych pracownikéw i przekazywanie im konstruktywnej
informacji zwrotnej, identyfikowanie potrzeb szkoleniowych w podlegtym zespole oraz planowanie
indywidualnych programéw rozwoju zawodowego podleglych pracownikéw, wdrazanie nowozatrudnionych
pracownikéw, skuteczne rozwiazywanie konfliktow, wykorzystywanie pozafinansowych metod
motywowania i budowania zaangazowania pracownikow

¢ gospodarowanie funduszem wynagrodzen, w tym: planowanie srodkéw funduszu wynagrodzen,
sporzadzanie i aktualizowanie planu zatrudnienia i wynagrodzen, sporzadzanie informacji na temat
zaangazowania srodkéw funduszy w umowy o prace, monitorowanie wykorzystania srodkéw funduszu i
tworzenie harmonograméw wydatkow, przygotowywanie materiatéw stuzacych rozdysponowaniu srodkéow
funduszu nagréd, prowadzenie etatyzacji

e opracowywanie rozwiazan dla Ministerstwa w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym:



projektowanie nowych rozwiazan z zakresu polityki personalnej, tworzenie projektéw regulacji
wewnetrznych i wzoréw dokumentéw z zakresu polityki personalnej, aktualizowanie istniejacych procedur
z zakresu polityki personalnej

¢ gospodarowanie srodkami finansowymi na poziomie komorki organizacyjnej/zadania w obszarze
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i realizacji projektéw w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, w
tym: zgtaszanie propozycji/ prognoz wydatkéw i dochodéw na kolejne lata budzetowe, staly monitoring
wydatkow lub dochodéw oraz dostepnosci srodkéw budzetowych, nadzér nad racjonalnym
gospodarowaniem srodkami finansowymi, wnioskowanie o zabezpieczenie Srodkéw finansowych

e realizacja obowiazkéw informacyjnych Ministra, w tym obstuga interpelacji i zapytan poselskich,
odpowiedzi na wystapienia (dezyderaty, opinie) komisji sejmowych i senackich, oraz innych naczelnych i
centralnych organow administracji rzadowej z obszaru polityki personalnej Ministerstwa, w tym:
gromadzenie materiatéw, przygotowywanie odpowiedzi

e sprawozdawczo$¢ w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym: prowadzenie ewidencji/rejestrow w
ramach realizacji zadania, gromadzenie materialéw merytorycznych, realizacja obowigzkéw informacyjno-
sprawozdawczych wobec KPRM/MF i innych podmiotéw, przygotowanie raportu

¢ udzial w planowaniu zaméwien publicznych oraz przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan w
zakresie realizacji zadan z obszaru zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym: opracowywanie planu zaméwien
publicznych na potrzeby komorki organizacyjnej, przeprowadzanie rozeznania rynku, szacowanie wartosci
zamOwienia, sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia, opracowywanie projektu umowy, uczestniczenie
w postepowaniach jako cztonek komisji przetargowych, opiniowanie dokumentacji, nadzorowanie
wykonania umowy, przeprowadzanie odbioru przedmiotu umowy

e sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, w tym: okreslanie
zadan do realizacji, identyfikowanie i zarzadzanie ryzykiem na poziomie komdrki organizacyjnej,
monitorowanie elementéw kontroli zarzadczej, dokonywanie samooceny systemu kontroli zarzadczej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi w administracji publicznej, w
tym co najmniej 1 rok na stanowisku samodzielnym lub w kierowaniu zespotem

e Znajomo$¢ przepiséw prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych

e Znajomo$¢ przepisdw o emeryturach i rentach oraz o ubezpieczeniach spotecznych

e Znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

¢ Ogolna znajomos¢ przepiséw prawa zamowien publicznych

¢ Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie wynikajacym z zadan

e Znajomos$¢ podstaw rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie wykonywanych zadan

e Wiedza na temat narzedzi ZZL (w tym wiedza na temat organizacji szkolen, procesu rekrutacji i selekgcji,
employer branding)

¢ Obstuga MS Excel na poziomie zaawansowanym

¢ Myslenie analityczne

e Zarzadzanie ludzmi

e Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

e Komunikacja

e Wspdlpraca

¢ Organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

» Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu zarzadzania lub zarzadzania zasobami ludzkimi lub psychologii lub
socjologii
e Znajomo$¢ programu kadrowego QNT



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych powyzej 3 lat doswiadczenia zawodowego w obszarze zarzadzania
zasobami ludzkimi w administracji publicznej, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku samodzielnym lub w
kierowaniu zespotem

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Nowy Swiat 6/12
00-400 Warszawa

lub sktadaé w kancelarii, ul. Nowy Swiat 6/12
z dopiskiem w liScie motywacyjnym: BDG-2/18

INNE INFORMAC]E:

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

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogtoszenia do pracy w Ministerstwie, mozna uzyska¢ pod nr tel.(0-22)
583-88-49.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



