Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii w Warszawie
00-507 Warszawa Plac Trzech Krzyzy 3/5

Ogtoszenie nr 77035 / 15.04.2021

Naczelnik Wydziatu

w Wydziale Eksploatacji w Departamencie Bezpieczenstwa i Obstugi Administracyjnej

#administracja publiczna #budownictwo #zamodwienia publiczne

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami

© ©

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

koniec naboru Wiarsza\!vahul. od 6705,47 zt
Lt LG do 7315,06 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e zarzadza podlegtg komérka organizacyjna: planuje zadania; okresla niezbedne zasoby; sprawuje kontrole zarzadcza;
wnioskuje/ podejmuje decyzje kadrowe; przydziela zadania do realizacji; zapewnia przeptyw informacji niezbednych do
realizacji celéw/ zadah; wspiera pracownikéw w realizacji celéw/ zadan; monitoruje wykonanie zadan; dokonuje biezacej i
okresowej oceny podlegtych pracownikéw; identyfikuje potrzeby szkoleniowe; wdraza nowozatrudnionych pracownikéw;
rozwigzuje konflikty; motywuje pracownikéw

e planuje inwestycje i remonty nieruchomosci bedacych w trwatym zarzadzie Ministerstwa: analizuje potrzeby w zakresie
inwestycji i prac remontowych z uwzglednieniem koniecznosci dostosowania obiektéw do wymogoéw prawa; ustala
kolejnos¢ i zakres wykonywanych prac inwestycyjno-remontowych; bierze udziat w tworzeniu planéw zadan
inwestycyjnych

e przygotowuje i realizuje inwestycje i remonty: formutuje i przedstawia rekomendacje stanowigce podstawe do podjecia
decyzji w zakresie natychmiastowego podjecia prac remontowo-inwestycyjnych; zleca podmiotom zewnetrznym lub
opracowuje we wtasnym zakresie dokumentacje techniczne, programy funkcjonalno-uzytkowe, dokumentacje
kosztorysowe; zapewnia wtasciwy nadzor nad realizacjg inwestycji poprzez powierzanie nadzoru inwestorskiego lub
autorskiego podmiotom posiadajacym uprawnienia w danej branzy budowlanej; wystepuje o pozwolenia, opinie, zgody
administracyjne lub techniczne; prowadzi nadzdr inwestorski lub autorski nad realizacjg inwestycji; kompletuje i
przechowuje wtasciwa dokumentacje powykonawcza przeprowadzanych inwestycji i remontéw; proponuje rozwigzania
techniczne i prawno-organizacyjne dotyczace zadah remontowych i inwestycyjnych; organizuje remonty realizowane
przez podmioty zewnetrzne; monitoruje realizacje prac remontowych i inwestycyjnych (bierze udziat w spotkaniach
roboczych z wykonawca, dokumentuje uzgodnienia, weryfikuje harmonogramy)

e sprawuje w ramach Ministerstwa trwaty zarzad nieruchomosciami Skarbu Panstwa: przygotowuje dokumentacje
niezbedng do uzyskania zgody ministra wlasciwego ds. skarbu panstwa na najem lub uzyczenie powierzchni podmiotom
zewnetrznym; sporzadza i uzgadnia dokumentacje zwigzang z najmem i uzyczaniem powierzchni podmiotom
zewnetrznym w obiektach Ministerstwa (np. uméw, anekséw, rozliczen, etc.); przygotowuje sprawozdania dotyczace




wykorzystania nieruchomosci pozostajacych w trwatym zarzadzie Ministerstwa

e bierze udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan w zakresie wtasciwosci komaérki organizacyjnej:
przeprowadza rozeznanie rynku; szacuje warto$¢ zamdwienia; sporzadza opis przedmiotu zamdéwienia; opracowuje
projekt umowy; uczestniczy w postepowaniach jako cztonek komisji przetargowej; opiniuje dokumentacje; nadzoruje
wykonanie umowy; przeprowadza odbidér przedmiotu umowy

e administruje kosztami biezgcego zarzadu nieruchomosciami: sporzadza analizy wykorzystania i kosztéw utrzymania
nieruchomosci Ministerstwa

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w zakresie organizacji robét budowlanych, w tym 1 rok w zakresie
prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego oraz 1 rok na stanowisku samodzielnym lub w kierowaniu
zespotem

e znajomos¢ ustawy Prawo budowlane

e znajomos$¢ ustawy o gospodarce nieruchomosciami

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
e znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celdéw, wspdtpraca, rzetelnosé, komunikacja
e myslenie analityczne

e zarzadzanie ludzmi

e podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

o dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
e elastyczny czas pracy - mozliwo$¢ rozpoczecia pracy w godz. 7.00-9.00
e czesSciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna)

e gwarantowany program rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia, dofinansowanie do nauki jezykéw obcych i studidow
podyplomowych)

e trzynaste wynagrodzenie

e atrakcyjny pakiet socjalny: bezzwrotna pomoc finansowa dla dzieci, dofinansowanie wypoczynku dla dzieci,
dofinansowanie wypoczynku tzw. grusza, pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach, doptata do biletéw na
imprezy kulturalne oraz zajecia sportowe, dofinansowanie zaje¢ sportowych - FitProfit oraz mozliwos¢ korzystania z
systemu kafeteryjnego My Benefit

e stojaki na rowery na terenie urzedu

e stotdéwka pracownicza

e praca w centrum Warszawy (w poblizu znajduje sie: stacja metra, stacja Veturilo, stacja PKP)
e mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie

Dostepnos¢




Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdinymi potrzebami korzystanie z wlasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajgcych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh

obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe
zagrozenie korupcja

czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

budynek przy ul. Zurawiej 4a jest dostepny i czesciowo dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych; wewnatrz
zapewniona jest odpowiednia szeroko$¢ ciggdw komunikacyjnych, a takze drzwi wewnetrzne o odpowiedniej szerokosci;
w budynku znajdujg sie dwie windy utatwiajgce poruszanie sie, ale nie sa w petni dostosowane dla 0séb na wézku
inwalidzkim (wejscia do windy majg szerokos¢ 77 cm); w budynku znajduje sie tazienka dostosowana dla oséb
niepetnosprawnych

praca w pokoju wieloosobowym

praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

Dodatkowe informacje

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i o$wiadczenia.
e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

e Oswiadczenia zt6z zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
https://www.gov.pl/web/rozwoj-praca-technologia/pracuj-z-nami

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie.

o Zt6z dokumenty w jezyku polskim. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na
jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

e Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni.

e W przypadku ukohczenia studiéw wyzszych na uczelni zagranicznej, przeslij kopie potwierdzenia uznania dyplomu
przez Narodowa Agencje Wymiany Akademickiej lub nostryfikacji dyplomu oraz ttumaczenie przysiegte.

e W swoim cv podaj numer telefonu i/lub adres poczty elektronicznej. Jesli Twoja aplikacja spetni wymagania formalne,
0 kolejnym etapie naboru powiadomimy Cie telefonicznie lub mailowo.

o Weryfikacje wymagan formalnych przeprowadzamy na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i
oswiadczenia niezbedne”.




o Kontaktujemy sie z osobami, ktére spetniajg wymagania formalne.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostang zakwalifikowani z przyczyn formalnych oraz ktérym nie zaproponujemy
zatrudnienia w danym naborze, zostana zniszczone komisyjnie po zakonhczeniu rekrutacji.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. weryfikacja formalna ofert kandydatéw - etap obligatoryjny.
2. rozmowa kwalifikacyjna - etap obligatoryjny.

W zaleznosci od wymaganh okreslonych w ogtoszeniu mozliwe sg jeszcze dodatkowe etapy naboru. W procesie selekg;ji

kandydatéw stosujemy narzedzia takie jak: prébki pracy, sprawdzian wiedzy/ umiejetnosci w formie testu, pracy
pisemnej, sprawdzian znajomosci jezyka obcego, itp.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 5 maja 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii
Biuro Dyrektora Generalnego

Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

z dopiskiem w liscie motywacyjnym i na kopercie: DBA 49

Kancelaria czynna w godz. 8.15-16.15
(dokumenty mozna przyniesc¢ lub wystac)

Aplikacje mozna rowniez sktadac przez ePUAP lub wystac na adres mailowy: rekrutacja@mrpit.gov.pl
z dopiskiem w liscie motywacyjnym oraz w tytule wiadomosci: DBA_49

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: w zakresie merytorycznym (22) 4616307, w zakresie przebiegu
procesu rekrutacyjnego (22) 4119954

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
https://www.gov.pl/web/rozwoj-praca-technologia/podstawowe-informacje-o-resorcie

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.05.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe - klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1) zwanego dalej
RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Rozwoju, Pracy i Technologii z siedzibg w Warszawie, Plac
Trzech Krzyzy 3/5, natomiast wykonujgcym obowigzki administratora jest Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego, tel.: 22 411
98 99, 22 411 98 55.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@mr.gov.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO to jest na podstawie art. 221 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o stuzbie cywilnej oraz w zwigzku z
art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. na podstawie Pani/Pana zgody - w zakresie danych nie objetych zakresem ww. ustaw.

4. Pani/Pana dane osobowe bedga przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wybrane stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom do tego uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw, w
szczeg6lnosci Pani/Pana imie i nazwisko, w przypadku spetnienia kryteriéw formalnych naboru, stanowia informacje
publiczna i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z pdzn. zm.).

6. Dane osobowe wybranego kandydata (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), umieszczane sg w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie urzedu, Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

7. Pani/Pana dane osobowe, bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, jednak nie dtuzej
niz 3 miesiace od zakonczenia naboru.

8. Dane osobowe nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), beda przetwarzane
po zakohczeniu naboru w celach sprawozdawczych, oraz archiwizowane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z péZn. zm.).

9. Pana/Pani dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu.
10. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.
11. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania.

12. W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania, przy czym jej
wycofanie nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

13. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do ztozenia skargi w zwigzku z przetwarzaniem ww. danych do Prezesa Urzedu




Ochrony Danych Osobowych (na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).




