Ministerstwo Obrony Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2620 z dnia 18 sierpnia 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 &
wrzeshnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadrowych
w Wydziale Kadr Oddziatu Kadr i Szkolenia Biura Dyrektora Generalnego

Warszawa Ministerstwo Obrony Narodowej

Al.Niepodleglosci 218
00-911 Warszawa

WARUNKI PRACY
Budynek z podjazdem dla wézkéw inwalidzkich. Wewnatrz budynku: winda towarowa, drzwi przeciwpozarowe,
bardzo ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie na wézkach inwalidzkich-konieczna asysta innego pracownika.
Nie wystepuja uciazliwe/ szkodliwe/ niebezpieczne warunki pracy.
Zagrozenie korupcja.

ZAKRES ZADAN

Rozpatrywanie i sporzadzanie wnioskow z obszaru zwigzanego ze stosunkiem pracy pod wzgledem
merytorycznym i formalnym wplywajacych z komérek organizacyjnych MON, przedstawianie propozycji
rozwiazania szefowi wydziatu oraz przygotowywanie niezbednych dokumentéw w tym zakresie do podpisu
przez Dyrektora Generalnego MON (umowy o prace w celu nawigzania stosunku pracy, porozumienia
zmieniajace, wypowiedzenia zmieniajace oraz Swiadectwa pracy w celu rozwigzania stosunku pracy).
Przeprowadzanie wszelkich operacji na danych osobowych i wrazliwych pracownikéw Ministerstwa Obrony
Narodowej, w szczegolnosci: przedkladanie propozycji wysokosci mnoznikéw kwoty bazowej i pozostatych
sktadnikéw wynagrodzenia, zmian w statusie pracowniczym, monitorowanie, kontrolowanie ewidencji
czasu pracy, zasadnosci przyznawania nagrod jubileuszowych przy uzyciu modutu kadrowo-ptacowego
MON ZWSI RON, w celu dokonywania wszelkich zmian zwiazanych ze stosunkiem pracy.
Wypracowywanie, sporzadzanie a nastepnie przedstawianie szefowi wydziatu propozycji regulacji ptac na
podstawie ustalonej w ustawie budzetowej kwoty bazowej na dany rok, przeszeregowan pracownikow
zatrudnionych w komdrkach organizacyjnych MON, w celu ustalenia nowej wysokosci wynagrodzenia i
przekazywanie sporzadzonych wykazéw do komoérki finansowej.

Koordynowanie i monitorowanie zgodnosci dziatan w obszarze spraw pracowniczych z wyznaczonymi
pracownikami komérek organizacyjnych MON - m.in. plany urlopéw, listy obecnosci, dane niezbedne do
sporzadzania sprawozdan na potrzeby Departamentu Stuzby Cywilnej KPRM, przekazywanie wszelkich
innych dokumentéw do zapoznania pracownikéw w celu zrealizowania zadan stawianych przez
pracodawce.

Weryfikowanie prawidlowosci kwot do wyptaty wynagrodzenia i innych naleznosci finansowych
sporzadzanych przez komorki finansowe w celu ustalenia zgodnosci z etatem i liczba zatrudnionych oséb w



danej komoérce organizacyjnej.

Analizowanie i sporzadzanie sprawozdan oraz stanéw etatowych dla uprawnionych podmiotéw (DG, DA
itp.) w celach statystycznych, m.in. do GUS (Z-03, Z-05, Z-06) i KPRM (o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w
stuzbie cywilnej) a takze przygotowywanie informacji o zatrudnieniu do sprawozdania Rb-70.
Zaktadanie, prowadzenie oraz przechowywanie teczek akt personalnych pracownikéw MON.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

Powyzej 1 roku doswiadczenia w obszarze spraw kadrowych.

Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,poufne” lub zgoda na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenistwa do klauzuli ,poufne”.

Znajomosc¢: kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych i
aktéow wykonawczych, ustawy o wynagrodzeniu oséb zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe,
rozporzadzenia RM w sprawie zasad wynagradzania i innych swiadczen przystugujacych pracownikom
urzedow panstwowych zatrudnionym w gabinetach politycznych oraz doradcom lub pelniacym funkcje
doradcéw osob zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe, ustawy o emeryturach i rentach z
funduszu ubezpieczen spotecznych, ustawy o ochronie danych osobowych, struktury organizacyjnej MON.
Umiejetno$é: organizacji pracy wtasnej, wspdtpracy z innymi, dazenia do rezultatu, poszukiwania
rozwiagzan, komunikacji, w tym komunikacji pisemne;j.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych powyzej 1 roku doswiadczenia w obszarze spraw kadrowych (np.
kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu)

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze
zm.)

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 petni 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 01 wrzesnia 2016 .

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Ministerstwo Obrony Narodowej

Al. Niepodlegtosci 218 00-911 Warszawa

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie - Punkt podawczy MON, Al. Niepodlegtosci 218 - wejscie od ul.



Filtrowej (pn-pt, w godz.7.00-18.00.) Na kopercie nalezy zamiesci¢ nr oferty z BIP KPRM.

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie na ww. stanowisku wynosi okoto 3500 zt brutto plus dodatek za wystuge lat. Weryfikacja
spehienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci "dokumenty i oswiadczenia niezbedne".

W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Niezbednym elementem ofert kandydatow jest adres e-mailowy.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni wytacznie poczta elektroniczna o terminie kolejnego etapu
naboru.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenia tych dokumentéw, sporzadzone
przez ttumacza przysiegtego.

Oferty otrzymane po terminie zostana uznane za nie spetniajace wymagan formalnych (decyduje data
wplywu). Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno -
technicznego stanowiska pracy).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 261 840 042, (22) 261 840 515, (22) 261 840 088.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonanie polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



