Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 17850 z dnia 10 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 o6
listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: ds. szkolen i ocen pracowniczych
w Wydziale Szkolen i Rozwoju w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- organizacja/prowadzenie spotkan/negocjacji/ustalanie warunkéw umow,

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe;
Pracownikom oferujemy:

- trzynaste wynagrodzenie, bogaty pakiet szkolen, staze eksperckie, refundacje nauki jezyka i studiow
podyplomowych,

- pakiet socjalny: platforma Benefit, dofinansowanie wypoczynku, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach, sala ¢wiczen w budynku Ministerstwa,

- mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie, mozliwos¢
dofinansowania kart sportowych (FitProfit), ruchomy system czasu pracy: rozpoczecie pracy w godz.
7.30-9.00.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca przy komputerze,

- w biurze dostepnym dla 0séb niepetnosprawnych,

- praca w kameralnych pokojach.

ZAKRES ZADAN

¢ Organizowanie i/ lub prowadzenie szkolen/ seminariow/ konferencji ¢ analizowanie i identyfikowanie
potrzeb szkoleniowych grup docelowych ¢ analizowanie i wybdr grup docelowych/ rekrutacja uczestnikow
* kierowanie pracownikéw na szkolenia/ ¢wiczenia organizowane przez podmioty zewnetrzne ¢
analizowanie i weryfikowanie wnioskéw szkoleniowych ¢ definiowanie celéw, okreslanie komunikatéw oraz
docelowych efektow dziatan ¢ monitorowanie realizacji planéw szkolen ¢ nadzdr nad realizacja polityki
szkoleniowej ¢ ocena efektywnosci szkolenia/ przygotowywanie sprawozdania/ raportu * opracowywanie/
weryfikowanie/ uzgadnianie programow ¢ tworzenie/ aktualizowanie/ uzgadnianie planéw szkolen dla grup
docelowych ¢ weryfikowanie poprawnosci przeprowadzania procesu szkoleniowego z aktami
wewnetrznymi i zewnetrznymi ¢ wybdr treneréw/ prelegentéw oraz biezaca wspolpraca i nadzor nad
wykonawcami ¢ zapewnianie logistyki wydarzenia



¢ : Monitorowanie sporzadzania ocen pracownikéw ¢ doradzanie i wspieranie pracownikéw w procesie oceny
okresowej * monitorowanie terminowosci sporzadzania ocen okresowych ¢ przygotowywanie stanowiska
Dyrektora Generalnego w zwiazku ze sprzeciwem/ odwotaniem od oceny okresowej * weryfikowanie
poprawnosci sporzadzenia ocen z aktami wewnetrznymi i zewnetrznymi

o Udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan w zakresie wlasciwosci komarki organizacyjnej
* przeprowadzanie rozeznania rynku ¢ szacowanie wartosci zaméwienia ¢ sporzadzanie opisu przedmiotu
zamoOwienia * nadzorowanie wykonania umowy * opracowywanie projektu umowy ¢ uczestniczenie w
postepowaniach jako cztonek komisji przetargowych ¢ przeprowadzanie odbioru przedmiotu umowy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e [] znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1,

¢ [] wiedza ogolna z obszaru Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

e [] znajomos¢ koncepcji programéw rozwojowych dla pracownikéw oraz budowania Sciezek karier,

¢ [] organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow, [] wspoipraca, [] komunikacja, [] kreatywnos$¢ [J
rzetelnos¢, [] myslenie analityczne,

¢ [] umiejetnos¢ obstugi MS Office: Word, Excel, Power Point.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 niepetnosprawnosé¢ - 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: 20 listopada 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentéw:
Aplikacje mozna sktada¢ przez ePUAP lub na adres mailowy: kariera@mr.gov.pl
z dopiskiem w liscie motywacyjnym oraz w tytule maila: BZL 212 z

Dokumenty mozna tez przynies¢ lub wystac na adres:
Ministerstwo Rozwoju

BZL

Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

(Kancelaria czynna w godz. 815-1615)



INNE INFORMAC]E:

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

Umowy o prace na czas zastepstwa.

Na jednym z obsadzanych stanowisk, dopuszczamy mozliwos¢, aby na prosbe pracownika skréci¢ wymiaru
czasu pracy, maksymalnie do pot etatu.

Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sie, Ze spetnienie wymagan formalnych jednoznacznie wynika
z przestanych dokumentow.

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

Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw 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, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci/rozmowa kwalifikacyjna.

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 ogloszenia do pracy w Ministerstwie, mozna znaleZ¢ na stronie: http:
/fwww.mr.gov.pl/ w zakladce Ministerstwo, lub uzyskac¢ pod nr tel.(22) 273 86 55.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.

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.



