Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15638 z dnia 21 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Spraw Personalnych w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Warszawa Ministerstwo Rozwoju
Plac Trzech Krzyzy 3/5
Wspélna 2/4 00-507 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca przy komputerze

- w biurze dostepnym dla osdb niepelnosprawnych

- praca w kameralnych pokojach

ZAKRES ZADAN

¢ 1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Ministerstwa zwiazanych z nawigzaniem, trwaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, w tym pracownikdéw zaangazowanych we wdrazanie funduszy europejskich:
* nadawanie i cofanie uprawnien pracownikom do korzystania z Elektronicznej Informacji Kadrowej ¢
przygotowywanie i przekazywanie do ZUS dokumentacji w sprawach emerytalnych i rentowych ¢
kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie * prowadzenie ewidencji czasu pracy ¢
prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami ¢ zgtaszanie pracownikow oraz
czlonkdw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych ¢ ustalanie uprawnien do urlopéw, dodatkéw za
wieloletnia prace, emerytur, odpraw emerytalnych i rentowych, nagrdd jubileuszowych, wyplat
dodatkowego wynagrodzenia rocznego

e 2. Prowadzenie analiz z zakresu zatrudnienia: ¢ analizowanie zgromadzonych danych, wnioskowanie ¢
zestawianie, wizualizacja danych (np.: tabele, wykresy, mapy, kartogramy, etc.) ¢ aktualizowanie danych ¢
gromadzenie danych ¢ identyfikowanie probleméw, zagrozen, uwarunkowan, etc.

¢ 3. Opracowywanie rozwigzan dla Ministerstwa w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi: ¢ tworzenie
projektéw regulacji wewnetrznych i wzoréw dokumentoéw z zakresu polityki kadrowej ¢ aktualizowanie
istniejacych procedur z zakresu ZZL

¢ 4. Prowadzenie dziatalnosci socjalnej i gospodarowanie srodkami funduszu ¢ realizowanie wnioskdw o
przyznanie pracownikom $wiadczen socjalnych wynikajacych z regulaminu ZFSS * organizowanie i obstuga
grupowych form dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obstudze kadrowej

e znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy

e znajomos¢ przepisow w zakresie ochrony danych osobowych

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania stuzby cywilnej

¢ znajomos¢ ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych
e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office: Word, Excel

¢ dobra organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

¢ dobra wspoélpraca w zespole

¢ komunikacja

e rzetelnosé

¢ myslenie analityczne

o 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 dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

o Akceptujemy dokumenty zeskanowane

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 paZzdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Aplikacje mozna sktada¢ 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 oraz w tytule maila: BZL 181 z
Kancelaria czynna w godz. 8'°-16%

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktdre speiniaja 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, 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 ogtoszenia do pracy w Ministerstwie, mozna znalez¢ na stronie: http:
/fwww.mr.gov.pl/ w zaktadce Ministerstwo, lub uzyskac pod nr

tel.(22) 273 82 73.

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.



