Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 55534 z dnia 10 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
pazdziernika
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

w Wydziale Wsparcia Projektéw PPP w Departamencie Partnerstwa Publiczno-Prywatnego

Warszawa ul. Wspolna 2/4

WARUNKI PRACY

Pracownikom oferujemy:

* proponowane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 3 833,88 zt brutto ustalone wg mnoznika 2,0

+ dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

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

* pakiet socjalny: platforma Benefit, dofinansowanie wypoczynku, mozliwos¢ dofinansowania kart
sportowych (FitProfit), sala ¢wiczen w budynku Ministerstwa, rowerownia

* mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie

w preferencyjnej cenie

* ruchomy system czasu pracy: rozpoczecie pracy w godz. 7.00-9.00

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
* obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe
* krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe
* praca przy komputerze

opis dostepnosci budynku dla 0séb z niepelnosprawnoscia znajduje sie na stronie znajduje sie na stronie
ministerstwa https://www.gov.pl/web/inwestycje-rozwoj/jak-do-nas-aplikowac-MIIR

ZAKRES ZADAN

e wsparcie w zarzadzaniu projektami, w tym: w pracach zwiazanych z opracowywaniem harmonogramu prac

projektowych, opracowywaniem budzetu projektu, kontrola wykonania budzetu i realizacji zadan pod
katem jakosci, zgodnosci z zakresem wykonania i zaplanowanym czasem realizacji, rozliczaniu projektu

e wsparcie w trakcie oceny i wyboru projektéw, w tym: w opracowywaniu i aktualizowaniu kryteriéw wyboru

projektéw, formalnej i/ lub merytorycznej ocenie projektow, przeprowadzaniu konsultacji i uzgodnien,
organizacji naboru projektow

o udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan w zakresie wlasciwosci komoérki organizacyjnej,

w tym: przeprowadzanie rozeznania rynku, szacowanie wartosci zamdwienia, sporzadzanie opisu



przedmiotu zamdéwienia, uczestniczenie w postepowaniach jako czlonek komisji przetargowych,
opiniowanie dokumentacji, przeprowadzanie odbioru przedmiotu umowy

wsparcie w organizacji spotkan i wydarzen krajowych/ miedzynarodowych w zakresie wlasciwosci komérki
organizacyjnej Ministerstwa, w tym: wsparcie w przygotowywaniu merytorycznym spotkan i wydarzen,
przygotowywanie/ uzgadnianie dokumentéw podsumowujacych, prowadzenie i/ lub udziat w spotkaniach i
wydarzeniach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

znajomos$¢ metodyki zarzadzania projektami

znajomos$¢ ustawy Prawo zamodwien publicznych

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office - Word, Excel

organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw, wspoélpraca, komunikacja, rzetelnos$¢, myslenie
analityczne

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Dokumenty nalezy przygotowac w jezyku polskim. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku
obcym nalezy dolaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk polski.

Ccv

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie - w przypadku ukonczenia studiéw wyzszych na uczelni
polskiej prosimy o przestanie kopii 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

najpdzniej w dniu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci musza dostarczy¢ do BZL wszystkie wymagane
prawem oswiadczenia, w tym wtasnorecznie podpisane: oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe. Aktualny wzdr o$wiadczen jest
dostepny pod adresem: http://www.miir.gov.pl/strony/ministerstwo/praca-w-ministerstwie/

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 pazdziernika 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Zachecamy do aplikowania online ale dopuszczamy réwniez tradycyjna/papierowa forme skladania
aplikacii.

Dokumenty papierowe mozna wowczas przynies¢ lub wysta¢ na adres:

Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju



Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

ul. Wspélna 2/4

00-926 Warszawa z dopiskiem na kopercie DPA 144
APLIKUJ ONLINE KLIKAJAC W LINK:

https://miir.hrsys.pl/praca/miir/DPA-144

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Minister Inwestycji i Rozwoju.

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.

Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 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 Pafistwu
uprawnien dostepna jest na stronie internetowej Ministerstwa (a bezposrednio pod adresem):

https://www.gov.pl/web/inwestycje-rozwoj/jak-do-nas-aplikowac-MIIR

INNE INFORMAC]E:

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%.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia do pracy w Ministerstwie, mozna znaleZ¢ na stronie:
https://www.gov.pl/web/inwestycje-rozwoj/praca-w-ministerstwie-miir lub uzyskac¢ pod nr tel. (22) 273 79 48 w
sprawach merytorycznych i (22) 273 88 58 w sprawach dotyczacych procesu rekrutacji.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci/rozmowa kwalifikacyjna.

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

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

Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z r6wna uwaga.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


https://miir.hrsys.pl/praca/miir/DPA-144

