Zaktad Emerytalno-Rentowy MSW w Warszawie

Ogtos

zenie o0 naborze nr 20252 z dnia 09 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1

stycznia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: naboru i doskonalenia zawodowego pracownikow
w Wydziale Organizacyjnym

Warszawa ul. Pawinskiego 17/21

Warszawa

WARUNKI PRACY

1y
2)
3)
4)
5)

praca biurowa,

wymuszona pozycja ciata zwiazana z wykonywaniem wiekszosci zadan w pozycji siedzacej,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka i skaner,

krajowe wyjazdy stuzbowe.

Wejscie do budynku przy ul. Pawinskiego 17/21 nie posiada podjazdu dla wozkéw inwalidzkich. W budynku
znajduja sie dwie windy. Toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepetosprawnych znajduje sie na parterze.
Miejsce pracy znajduje sie na czwartym pietrze. Praca wymaga przemieszczania po budynku w celu
wykonywania zleconych zadan.

ZAKRES ZADAN

Realizacja procesu naboru pracownikéw do Zakladu w tym opracowywanie metod i technik naboru,
zamieszczanie tresci ogtoszen oraz wynikéw naboru na stronach BIP Zaktadu i BIP KPRM, weryfikacja
formalna nadestanych dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzanie weryfikacji merytorycznej oraz
rozmoéw kwalifikacyjnych z kandydatami.

Organizacja stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw w Zaktadzie.

Organizowanie praktyk studenckich oraz wolontariatu w Zaktadzie, tj. zamieszczanie na biezaco informacji
w tym zakresie na stronie BIP Zakladu oraz stronie do tego dedykowanej, wspdtpraca z uczelniami,
przygotowywanie niezbednej dokumentacji oraz nadzér nad prawidlowym przebiegiem praktyki.

Udzial w analizowaniu potrzeb doskonalenia zawodowego, w tym zatwierdzonych indywidualnych
programoéw rozwoju zawodowego pracownikéw korpusu stuzby cywilnej (IPRZ).

Udzial w procesie tworzenia opisow stanowisk pracy w Zaktadzie.

Organizowanie stazy z urzedéw pracy, tj.: state monitorowanie stron internetowych urzedéw pracy w
zakresie mozliwosci sktadania wnioskow o zorganizowanie stazy, przygotowywanie tych wnioskéw oraz
nadzor nad prawidlowym przebiegiem stazy.

Przygotowywanie dokumentacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci do zniszczenia lub do przekazania do
Archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku zwiazanym z przeprowadzaniem rekrutacji

¢ Dobra znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych do niej, zwlaszcza w zakresie ocen
pracowniczych

¢ Dyspozycyjnosé

¢ Dobre umiejetnosci organizowania pracy wtasnej

¢ Komunikatywnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze Studia wyzsze lub studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi
lub pokrewne.

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej

Umiejetnos¢ obstugi programu Excel

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu

Umiejetno$¢ rozwiazywania probleméw i podejmowania decyzji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

¢ 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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

ul. Pawinskiego 17/21

02-106 Warszawa

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wymagane oswiadczenia prosimy sklada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP ZER w zakladce
Praca w ZER MSW > Dokumenty do pobrania
(http://bip.zer.msw.gov.pl/bze/praca-w-zer-mswia/dokumenty-do-pobrania/5123,0swiadczenie-kandydata.html
).

Oswiadczenie musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwigzku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenie.

Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia swiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni.

Spelienie wymagania w zakresie diugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac kopiami
dokumentdéw jednoznacznie potwierdzajacymi zamkniety okres wykonywanej pracy np. kopia $wiadectwa
pracy - w przypadku umowy o prace lub kopia zaswiadczenia - w przypadku umowy zlecenia, o dzieto,
wolontariatu lub praktyk (sam dokument umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej nie jest dokumentem
potwierdzajacym posiadane doswiadczenie zawodowe).

Odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu weryfikacji zostana powiadomieni mailowo.

Zachecamy osoby z niepelnosprawnoscia do przesytania swoich dokumentéw aplikacyjnych (z uwzglednieniem
informacji umieszczonych w czesci "WARUNKI PRACY").

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, weryfikacja merytoryczna i rozmowa
kwalifikacyjna.

Zatrudnienie na zastepstwo.
Proponowane wynagrodzenie: 2800 zt brutto + dodatek stazowy.

Wiecej informacji na maila: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



