Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15759 z dnia 25 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 o6
pazdziernika
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: opiséw stanowisk
w Wydziale Rekrutacji w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Warszawa Ministerstwo Rozwoju
Plac Trzech Krzyzy 3/5
ul. Wspoélna 2/4 00-507 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego, liczne kontakty telefoniczne, bezposrednie i elektroniczne
- praca przy komputerze z uzyciem innych urzadzen biurowych (m.in.: fax, xero, skaner)

- praca zaréwno samodzielna, jak i zespotowa

- udzial w spotkaniach wewnetrznych i zewnetrznych - uzgadnianie stanowisk

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca przy komputerze, w biurze dostepnym dla oséb niepelnosprawnych, w kameralnych pokojach

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie i weryfikacja opiséw stanowisk pracy, w tym stanowisk pracy wspotfinansowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej w ramach POPT

¢ realizowanie rekrutacji zewnetrznych i wewnetrznych: przygotowywanie i upowszechnianie ogtoszen o
wolnych stanowiskach pracy i wynikach naboru, weryfikowanie aplikacji kandydatéw pod katem
formalnym, przygotowywanie i/ lub weryfikowanie narzedzi rekrutacyjnych

¢ zarzadzanie systemem kompetencji: budowanie profili dla poszczegdlnych stanowisk

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ znajomos¢ Kodeksu pracy

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych
¢ dobra organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

¢ dobra wspolpraca w zespole

¢ komunikacja

¢ rzetelnosé



myslenie analityczne

¢ umiejetnos¢ obstugi MS Office: Word, Excel

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ - Akceptujemy dokumenty zeskanowane

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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 paZzdziernika 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Aplikacje mozna sklada¢ przez ePUAP lub na adres mailowy: rekrutacja.mr@mr.gov.pl
Dokumenty mozna tez przynies¢ lub wysta¢ na adres:
Ministerstwo Rozwoju
BZL
Plac Trzech Krzyzy 3/5
00-507 Warszawa
z dopiskiem w liScie motywacyjnym lub w tytule maila: BZL 184 z
Kancelaria czynna w godz. 8!>-16'>

INNE INFORMAC]E:

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

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

Umowa o prace na czas zastepstwa.

Do udziatlu w naborze zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore spetiaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen dostepnych pod adresem
http://mr.bip.gov.pl/zasady-naboru-do-sluzby-cywilnej/nabor-do-sluzby-cywilnej-z-wylaczeniem-wyzszych-stano
wisk.html

Metody/techniki, ktore beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci/rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie
data wplywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.



Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje, dotyczace ogtoszenia do pracy w
Ministerstwie, mozna znalez¢ na stronie: http: //www.mr.gov.pl/ w zakladce Ministerstwo, lub uzyskac¢ pod nr
tel.

(22) 273 73 04.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



