Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej w
Warszawie
00-926 Warszawa ul. Wspdlna 2/4

Ogtoszenie nr 106797 / 23.09.2022

Referendarz
Do spraw: zarzadzania zasobami ludzkimi w Wydziale Rekrutacji i Marki Pracodawcy w Biurze Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi

#administracja publiczna #komunikacja #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Warszawa 17 pazdziernika

LCICSL L] ul. Wspélna 2/4 2022 r. 4876,70 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e realizuje rekrutacje zewnetrzne i wewnetrzne, w tym weryfikuje opisy stanowisk pracy, projektuje ogtoszenia,
weryfikujeie aplikacje kandydatéw pod katem formalnym, uczestniczy w pracach zespotu rekrutacyjnego, przygotowuje
narzedzia rekrutacyjne

e organizuje praktyki studenckie, staze i wolontariaty

e prowadzi kampanie i projekty z obszaru HR i budowania marki pracodawcy, m.in. planuje i monitoruje kampanie,
analizuje i dobiera grupy docelowe, wybiera kanaty i narzedzia informacji, nadzoruje wykonawcéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
e Wiedza z zakresu rekrutacji i selekcji

Wiedza z obszaru employer branding

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspétpraca, komunikacja, rzetelnos¢, myslenie analityczne




e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Finanse i rozwdj zawodowy: dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy, trzynaste wynagrodzenie, bogaty pakiet szkolen, refundacje nauki jezyka i studiéw
podyplomowych

e Elastyczne formy zatrudnienia i Swiadczenia pracy: telepraca - po uzgodnieniu zakresu i wymiaru z przetozonym,
mozliwo$¢ rozpoczynania pracy w przedziale czasowym miedzy 7.00 a 9.00, mozliwo$¢ obnizenia pracownikom wymiaru
czasu pracy w trudnym dla nich okresie albo mozliwos¢ wczesniejszych wyjs¢ z pracy w celu zatatwienia sprawy osobistej
potaczone z pdzniejszym odpracowaniem, pokdj do pracy dla rodzica z dzieckiem, mozliwos¢ przyjscia do pracy z
dzieckiem

e Sport, rekreacja, kultura i zdrowie: mozliwos¢ dofinansowania kart sportowych lub zaje¢ sportowo-rekreacyjnych lub
kulturalno-o$wiatowych, miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy i sanitariaty,
pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu, dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i dzieci
pracownikéw, mozliwos¢ zakupu dodatkowego ubezpieczenia medycznego i na zycie

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

o Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegélnymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegbinymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

e Umozliwiamy osobom ze szczegdélnymi potrzebami korzystanie z wtasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajacych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

o Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb osdb ze szczegdélnymi potrzebami (np. wieksza czcionka
w materiatach drukowanych).

Warunki pracy

e liczne bezposrednie, mailowe i telefoniczne kontakty z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,
e czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz
e zagrozenie korupcja

o opis dostepnosci budynku dla 0séb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie ministerstwa
https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/informacja-dla-osob-z-niepelnosprawnosciami

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.



https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/informacja-dla-osob-z-niepelnosprawnosciami

Jesli dokumenty skfadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

o 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.
e Dodatkowe informacje nt. rekrutacji mozna uzyskac dzwoniac pod nr tel. 22 273 88 59
e Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej.

* Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sie, ze spetnienie wymagan jednoznacznie wynika z przestanych
dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja ofert (czy dokumenty wptynety w terminie, czy zataczono dyplom potwierdzajgcy wymagane
wyksztatcenie, czy z dokumentéw wynika dtugos$¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia)

e Sprawdzian wiedzy/umiejetnosci/rozmowa kwalifikacyjna (jesli jest wielu kandydatéw np. 10 i/lub jest wiele wymagan
wiedzowych etapem selekcyjnym jest test wiedzy/prébka pracy)

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Dokumenty nalezy przygotowac w jezyku polskim. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy
dofaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski.
cv

Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie - w przypadku ukonczenia studiéw wyzszych na uczelni zagranicznej
prosimy o przestanie kopii pisemnej informacji o zagranicznym dyplomie wydanej przez Narodowa Agencje Wymiany
Akademickiej

Najp6zniej w dniu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci przekazuja/uzupetniajg u rekrutera wszystkie wymagane prawem
oswiadczenia, w tym wiasnorecznie podpisane: oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oswiadczenie o
korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe. Aktualny wzér oswiadczen jest dostepny pod adresem:
https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/jak-do-nas-aplikowac

Niedostarczenie tych dokumentéw w wyznaczonym terminie jest jednoznaczne z rezygnacjg z naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 17 pazdziernika 2022

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://mfipr.traffit.com/public/form/a/L3dyUA==

Lub w formie papierowej na adres: Prosimy o przysytanie aplikacji online. To szybszy, prostszy i tanszy sposéb
komunikacji z nami.

Lub w formie papierowej na adres:

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Wspdlna 2/4

00-926 Warszawa
z dopiskiem na aplikacji: 108 BZL
Kancelaria czynna w godz. 8.15-16.15




Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/kariera-i-praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.10.2022
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 INFORMACY]NA

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Minister Funduszy i Polityki Regionalnej. Minister zbiera i przetwarza
Panstwa dane osobowe w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, w celu udziatu w kolejnych naborach, w
celach archiwizacyjnych oraz w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. Podstawg prawna przetwarzania danych
jestart. 6 ust. 1 lit a, c i f oraz art. 9 ust. 2 lit b RODO. Petna informacja dotyczaca zasad przetwarzania Panstwa danych
osobowych w tym przystugujacych Panstwu uprawnien dostepna jest na stronie internetowej Ministerstwa (a bezposrednio
pod adresem):https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/jak-do-nas-aplikowac



https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/jak-do-nas-aplikowac

