Ministerstwo Zdrowia w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 28754 z dnia 12 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 (&)
czerwca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Informatyki w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Ministerstwo Zdrowia

ul. Miodowa 15
00-952 Warszawa

WARUNKI PRACY
praca biurowa wykonywana jest w pozycji siedzacej przy komputerze; mozliwa praca w uciazliwych
warunkach srodowiskowych (przemieszczanie sie miedzy 3 budynkami, magazyny sa zlokalizowane w
piwnicach, przenoszenie i dostarczanie urzadzen niezbednych do organizowania konferencji prasowych);
wymagana jest odpornos¢ na stres; urzad miesci sie w budynku zabytkowym przy ulicy Miodowej 15”, toaleta
dla os6b niepelnosprawnych znajduje sie w czesci ,B” i ,C” na parterze; budynek czesciowo jest dostosowany
do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych, winda znajduje sie w budynku ,B”;

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie, sprawdzanie sprawnosci dziatania urzadzen nagtasniajacych przed naradami,
konferencjami i spotkaniami organizowanymi w Ministerstwie.

Rejestrowanie dZzwieku z przebiegu narad odbywajacych sie w Ministerstwie.

Powadzenie i inwentaryzacja magazynu.

Przyjmowanie i ewidencjonowanie w kartotece magazynowej materiatéw i artykutow.

Prawidlowe dokumentowanie przychodéw i rozchodéw oraz biezace prowadzenie ewidencji magazynowej
w systemie informatycznym.

Uczestnictwo w przegladach nadzorowanego sprzetu nagtasniajacego.

Zgtaszanie potrzeb w zakresie naprawy uzytkowanego sprzetu oraz konieczno$ci uzupelnienia materiatéw
eksploatacyjnych.

Utrzymywanie tadu i porzadkéw w magazynach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku zwigzanym z techniczna obstuga spotkan i konferencji.
Podstawowa znajomosc¢ jezyka angielskiego.

Dobra znajomos$¢ obstugi laptopéw oraz projektordw.

Dobra znajomos$¢ obstugi urzadzen nagtasniajacych oraz mikrofonow.

Umiejetno$¢ podlaczania i konfigurowania sprzetu przeznaczonego do konferencji.



¢ Podstawowa wiedza w zakresie prowadzenia magazynu i inwentaryzacji.

e Sumiennos$¢ i rzetelnosc.

e Praktyczna znajomos$¢ systemow zgloszen typu Ticket Tracking.

o Umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presja czasu.

¢ Dobra organizacja czasu pracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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 korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Ministerstwo Zdrowia, Biuro Kadr, ul. Miodowa 15, 00-952 Warszawa
z dopiskiem: , specjalista w Wydziale Informatyki w Biurze Dyrektora Generalnego (poz. 1960)”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Minister Zdrowia z siedzibg w Warszawie, ul. Miodowa 15.
o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@mz.gov.pl
o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: cztonkowie Komisji naborowe;j
e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
e Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze



prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

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

Wzory oswiadczen zamieszczone sa na stronie internetowej Ministerstwa Zdrowia: www.gov.pl; Ministerstwo
Zdrowia/ Praca, wolontariat, praktyki i staze.

Prosimy o rzetelne przygotowanie aplikacji. Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktére speilniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu w Biurze Kadr: 22 63 49 276.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rdéwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek innag ceche prawnie chroniona.
Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sklada 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 spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



