Ministerstwo Zdrowia w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 21448 z dnia 30 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 ©
lutego
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Zamoéwien Publicznych i Zarzadzania Nieruchomosciami w Biurze Finansowo-
Gospodarczym

Warszawa Ministerstwo Zdrowia ul. Miodowa 15 00-952 Warszawa

WARUNKI PRACY
praca biurowa wykonywana jest w pozycji siedzacej przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie; urzad
miesci sie w budynku zabytkowym przy ulicy Miodowej 15; stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu
biurowym na I pietrze w czesci ,C”, toaleta dla oséb niepelnosprawnych znajduje sie w czesci ,B” i ,C” na
parterze; budynek czesciowo jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych, winda znajduje sie w
budynku ,B”;

ZAKRES ZADAN

uczestniczenie w procesie prawidtowego przygotowywania, zlecania, wykonywania i rozliczana prac
inwestycyjnych i remontowych,

przygotowywanie planéw inwestycyjnych i remontowych obiektow,

uczestniczenie w przegladach stanu technicznego obiektéw urzedu i opracowywanie specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia w zakresie opisu zamdéwienia na ustug i roboty budowlane,

prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem od nieruchomosci, w tym naliczanie wysokosci oplat,
wypehianie deklaracji i prowadzenie dokumentacji,

uczestniczenie w opracowywaniu projektéw oraz realizowaniu umow najmu i uméw uzyczenia powierzchni
znajdujacych sie w zasobach urzedu,

koordynowanie opracowywania rocznego sprawozdania z realizacji krajowego planu dziatah dotyczacego
efektywnosci energetycznej,

sprawdzanie i opisywanie faktur i rachunkéw z zakresu biezacej obstugi ogélnobudowlanej obiektow oraz
dokumentacji remontowej i inwestycyjnej obiektéw i konserwacyjnej obiektow urzedu,

prowadzenie ksiag obiektow oraz dokumentacji remontowej i inwestycyjnej obiektow.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zarzadzaniu nieruchomosciami oraz w administracji publicznej,
znajomos¢ zagadnien gospodarowania nieruchomosciami,



¢ znajomos¢ zagadnien prawa budowlanego,

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

¢ znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

¢ znajomos¢ uregulowan w zakresie eksploatacji oraz rozliczen kosztéw srodkow tacznosci, obiektéw urzedu,
urzadzen i sprzetu,

¢ znajomos¢ ustawy prawo telekomunikacyjne,

¢ biegle postugiwanie sie arkuszem kalkulacyjnym i edytorem tekstow.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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

e 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 innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 lutego 2018 .

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Zdrowia, Biuro Kadr, ul. Miodowa 15, 00-952 Warszawa
z dopiskiem: ,specjalista w Wydziale Zaméwien Publicznych i Zarzadzania Nieruchomos$ciami w Biurze
Finansowo-Gospodarczym - poz. 1894”

INNE INFORMAC]E:

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

W ofercie prosimy o podanie numeru telefonu oraz adresu e- mail.

Wzory o$wiadczen zamieszczone sa na stronie internetowej Ministerstwa Zdrowia:www.mz.gov.pl;
Ministerstwo/ Urzad/ Praca.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespeiniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranego kandydata podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego
stanowiska.



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:

- w Biurze Kadr - 22 63 49 665.

Administratorem danych osobowych kandydatek/kandydatéw w rozumieniu ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) jest Minister Zdrowia z siedziba
w Warszawie, ul. Miodowa 15. Dane beda przetwarzane w celach zwigzanych

z zatrudnieniem. Kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

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$¢ zwiagzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sktada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
spetiaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy merytorycznej,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

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.



