Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w

Warszawie
00-513 Warszawa ul. Nowogrodzka 1/3/5

Ogtoszenie nr 80484 / 29.06.2021

Referendarz

Do spraw: wsparcia procesu rekrutacji i ocen okresowych w Wydziale Naboréw i Ocen w Biurze Dyrektora
Generalnego

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa

koniec naboru ul. Nowogrodzka Sl okoto 4063,92 zt

1/3/5 2021 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Realizuje nabory do stuzby cywilnej oraz przeniesienia wewnetrzne, w tym weryfikuje poprawnos$¢ przeprowadzanych
postepowan rekrutacyjnych pod katem zgodnosci z aktami zewnetrznymi i wewnetrznymi, bierze udziat w pracach
komisji przeprowadzajacych nabér: przygotowuje i upowszechnia ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy i wynikach
naboru, weryfiikuje aplikacje kandydatéw pod katem formalnym, przygotowuje i/lub weryfikuje narzedzia rekrutacyjne.

e Monitoruje proces sporzgdzania ocen okresowych, w tym monitoruje terminowo$¢ sporzadzania ocen pracowniczych
(ocen okresowych oraz | oceny w stuzbie cywilnej), weryfikuje poprawnos¢ sporzadzenia ocen z aktami zewnetrznymi i
wewnetrznymi, przygotowuje stanowiska Dyrektora Generalnego w zwigzku ze sprzeciwem od oceny okresowej oraz
doradza i wspiera pracownikéw Ministerstwa w zakresie tego procesu.

o Realizuje proces przygotowywania i aktualizowania opiséw stanowisk pracy, w tym weryfikuje poprawnos¢ sporzadzenia
projektéw opiséw stanowisk pracy z aktami zewnetrznymi i wewnetrznymi oraz sporzadzanie opiséw stanowisk pracy.

e Organizuje staze, praktyki i wolontariaty, w tym rekrutuje stazystéw, praktykantéw i wolontariuszy, weryfikuje oraz
przedstawia do podpisu dokumentacje w tym zakresie, zapewnia wtasciwg realizacje zawieranych uméw i porozumien w
zakresie m.in. kierowania na szkolenie BHP, przygotowywania dokumentéw potwierdzajgcych zrealizowana forme
wspdtpracy.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

Znajomos¢ zasad funkcjonowania stuzby cywilnej i administracji rzgdowe;.

Podstawowa znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych do niej.

Podstawowa wiedza na temat standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.

e Znajomos¢ metod, technik i narzedzi stosowanych podczas rekrutacji i selekgji.




Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Umiejetnos¢ wspbtpracy.

Umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw.

Komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ obstugi komputera: MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

- Mozliwos$¢ rozpoczynania i kohczenia pracy w przedziale czasowym zamiast statych godzin pracy, rozpoczecie
pracy miedzy 7.30 a 9.00.

- Mozliwos¢ rozpoczynania pracy w innych - statych - godzinach niz standardowy czas pracy, np. od 7.00 do 15.00.
- Mozliwos¢ wykonywania pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna).

- Po uzgodnieniu z przetozonym mozliwos¢ skrécenia czasu pracy potgczona z obowigzkiem ,odpracowania” czasu
wolnego.

- Bufet pracowniczy.
- Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu.
- Mozliwos$¢ przyjscia do pracy z dzieckiem.

- Pokoj dla rodzica z dzieckiem, tzn. pokéj, w ktérym pracownik moze wykonywac¢ obowigzki stuzbowe (np. posiada
komputer i telefon), a dziecko moze sie bawic¢ (pokdj wyposazony w zabawki i miejsce dla dziecka).

- Mozliwos¢ skrdcenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna.

- Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

- Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw (z ZFSS).
- Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw.
- Dofinansowanie karty sportowej lub dofinasowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych.

- Refundacja wydatkéw na cele kulturalne.

Dostepnosc¢

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

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

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

Jako osoba z niepetnosprawnosciag nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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 oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- Praca administracyjno-biurowa.
- Opracowywanie dokumentdw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe.
- Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

- Obiekt przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5 sktada sie z 3 budynkdéw potaczonych ze soba funkcjonalnie, oznaczonych jako
A, BiC.Bud. AiC sg dostepne i dostosowane dla potrzeb oséb niepetnosprawnych i posiadajg: wejscie do bud. na
poziomie chodnika zewn., wejscie do obiektu odbywa sie bez zadnych barier; automatyczne drzwi wejsciowe utatwiajace
dostep osobom niepetnosprawnym, ktére oznaczono kontrastowymi wzorami utatwiajgcymi rozpoznanie ich przez osoby
stabowidzace; na korytarzach posadzke z wyraznym, kontrastowym wzorem utatwiajgcym rozpoznanie ciggéw
komunikacyjnych oraz oktadzine schodéw z ryflowaniem kazdego stopnia schodowego; oznakowanie bud. w sposéb
utatwiajacy jego uzytkowanie przez osoby stabowidzace oraz numeracje pokoi dost. dla potrzeb oséb stabowidzacych;
odpowiednig szerokos¢ ciggdw komunikacyjnych umozliwiajaca poruszanie sie osobom na wézku inwalidzkim, a takze
drzwi wew. o odpowiedniej szerokosci; 2 windy, ktére sa w petni dost. dla potrzeb oséb niepetnosprawnych i wyposazone
m. in. w: szerokie wejscia, gtosowy system powiadamiajacy o aktualnym przystanku, oznakowanie umozliwiajace
uzytkowanie przez osoby niewidome i stabowidzace oraz platforme transportowa, ktéra umozliwia wjazd osobie na wézku
inwalidzkim; tazienki dost. dla potrzeb oséb niepetnosprawnych. Bud. B jest czesciowo dost. dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych: winda utatwiajaca poruszanie sie, fazienka dost. dla oséb niepetnosprawnych. Z uwagi na
konstrukcje bud. utrudnione jest poruszanie sie w nim 0s6b niepetnosprawnych. Utrudniona jest komunikacja pomiedzy
bud. B a bud. Ai C, wynikajgca z réznicy pozioméw (czterostopniowy bieg schodowy).

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-oswiadczenie-dla-potrzeb-naborow ,

- Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie,

- Dokumentem potwierdzajagcym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni,

- W przypadku ukonczenia studiéw wyzszych lub uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej, prosimy
o0 dofaczenie do aplikacji kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub

nostryfikacji dyplomu,

- W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego,

- Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i witasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

- W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.
- Oferty mozna skfada¢ w godzinach pracy Urzedu (8:15-16:15).

- Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie drogg elektroniczna lub telefonicznie z osobami, ktére spetniaja
wymagania formalne.




Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etapy, metody oraz techniki naboru:
- weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,

- sprawdzian wiedzy lub umiejetnosci.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 13 lipca 2021

W formie papierowej na adres: Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej
Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Nowogrodzka 1/3/5

00-513 Warszawa

Aplikacje mozna ztozy¢:

¢ osobiscie w siedzibie urzedu

¢ przestac poczta

¢ przez Internet za pomoca ePUAP

W liscie motywacyjnym i na kopercie prosze umiesci¢ dopisek: BDG-3

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 661-13-65, 22 661-13-64, 22 661-14-63.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.07.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, jednak bez podania wymaganych danych osobowych nie
jest mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Minister Rodziny i Polityki Spotecznej; adres siedziby administratora:
ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa; info@mrips.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@mrips.gov.pl lub na adres siedziby administratora.
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe moga by¢ ujawniane innym podmiotom na podstawie przepiséw prawa.
Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych do panstwa trzeciego lub do organizacji miedzynarodowe;j.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz




przez okres wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz Kodeks pracy w zwigzku
z art. 6 ust 1 lit. ¢) RODO.

Uprawnienia: prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, prawo
zadania od administratora danych dostepu do danych i ich sprostowania.

W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania.




