Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 27781 z dnia 24 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 (&)
czerwca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik wydziatu

Wydziat Obstugi Biura Administracyjno-Finansowego

Warszawa ADRES URZEDU

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
ul. Batorego 5
02-591 Warszawa

WARUNKI PRACY
Prowadzenie samochodéw osobowych, dyspozycyjnosé, czeste przemieszczanie sie pomiedzy obiektami
MSWIiA.

ZAKRES ZADAN

Kierowanie pracami Wydziatu Obstugi tj. planowanie i okreslanie biezacych zadan Wydziatu, koordynacja i
nadzor nad terminowoscia, celowoscia i rzetelnoscia wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw.
Nadzor nad organizacja gospodarki transportowej MSWiA; koordynowanie obstugi transportowej czlonkéw
Kierownictwa i komoérek organizacyjnych Ministerstwa, nadzor nad realizacja ustug transportowych przez
podmioty zewnetrzne

Nadzér nad prawidlowa eksploatacja, wlasciwym utrzymaniem i prawidlowym rozliczaniem kosztéw
utrzymania obiektéw Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji . Wyjazdy do obiektéw MSWiA.
Nadzor nad prawidlowoscia obstugi recepcyjnej cztonkéw Kierownictwa MSWiA oraz obstugi recepcyjnej,
organizowanych w MSWiA narad, spotkan i konferencji, w tym obstugi delegacji zagranicznych.
Koordynowanie uzytkowania stuzbowego sprzetu transportowego oraz uzywania prywatnego sprzetu
transportowego do celdow stuzbowych przez pracownikéw Ministerstwa.

Koordynowanie zadan zwiazanych z obstluga techniczng konferencji, w zakresie zapewnienia multimediow,
rejestracji dzwieku, udostepnienia dzwieku dla dziennikarzy.

Koordynowanie zadan zwiazanych z dziatalnoscig powielarni; drukowaniem, powielaniem i oprawa
dokumentéw wielostronicowych na potrzeby komoérek organizacyjnych Ministerstwa.

Planowanie oraz monitorowanie wydatkéw zwiazanych z realizacja zadan Wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie zarzadzania.

2 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze kierowania zespotem.
3 lata doswiadczenia zawodowego w administracji publiczne;j.
Znajomosc¢ przepisow z zakresu gospodarki transportowe;j.



Wiedza w zakresie procedur finansowych.

Wiedza w zakresie zamoéwien publicznych.

Wiedza w zakresie gospodarki nieruchomogciami.

Wiedza w zakresie grafiki komputerowej i podstaw poligrafii.

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji i odpowiedzialno$¢.

Umiejetno$¢ zarzadzania ludZmi.

Orientacja na klienta, umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, myslenia analitycznego.
Umiejetno$¢ organizacji pracy, wspolpracy, skutecznego komunikowania sie, rzetelnos¢, gotowos¢ do
doskonalenia zawodowego.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych w zakresie klauzuli co najmniej poufne.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

5 lat doswiadczenia zawodowego administracji publiczne;j.

3 lata doswiadczenia zawodowego administrowania nieruchomosciami.

Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

Posiadanie kompetencji w zakresie administrowania nieruchomosciami - odbycie kursu, szkolenie itp. -
potwierdzone dokumentem

Posiadanie poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula poufne.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
(wyksztalcenie wyzsze w zakresie zarzadzania).

Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkéw lub opisdéw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe (2 lata
doswiadczenia zawodowego w obszarze kierowania zespotem).

Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkéw lub opisdéw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe (3 lata
doswiadczenia zawodowego w administracji publiczne;j).

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie prawa jazdy kategorii B.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych w zakresie klauzuli co najmniej poufne.
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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne 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/kandydatéw

Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkéw lub opisdéw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe (5 lat
doswiadczenia zawodowego administracji publicznej).



¢ Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkow lub opiséw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe (3 lata
doswiadczenia zawodowego administrowania nieruchomogciami).

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula POUFNE.

¢ Dokument potwierdzajacy odbycie kursu, szkolenia itp. w zakresie administrowania nieruchomosciami.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
Biuro Kadr, Szkolenia i Organizacji - WZZL
ul. S. Batorego 5,
02-591 Warszawa
Z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: BAF WO - naczelnik
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 oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, 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.
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 oswiadczenia. Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I
OSWIADCZENIA DODATKOWE” nie jest obowiazkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny
speliania wymagan dodatkowych przez kandydatow.

Planowane techniki i metody naboru:

0 testwiedzy,

0 rozmowa kwalifikacyjna ze sprawdzianem znajomosci jezyka angielskiego.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw selekcji zostana 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) 60-154-78

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.



