Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 53 z dnia 01 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

cz

17 (&)
erwca
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Wydziale Kadr

Warszawa Warszawa Pl. Trzech Krzyzy 3/5

Warszawa ul. Wspdlna 2/4

WA

RUNKI PRACY

obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe,
praca z bazami danych/programami specjalistycznymi,

wezel sanitarny przystosowany dla oséb niepelnosprawnych tylko na jednym/na innym pietrze,

winda dostosowana do szczegdlnych potrzeb oséb niepelnosprawnych,

wejscie gldwne od strony ul. Wspdlnej przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

wejscie do obiektu od strony ul. Zurawiej przystosowane za pomoca platformy przyschodowej,

sale konferencyjne na V pietrze dostepne za pomoca schodotazu,

ciagi komunikacyjne przystosowane do szczegélnych potrzeb oséb niepetnosprawnych,

praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie spraw osobowych zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy,

e zglaszanie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych pracownikéw ministerstwa i cztonkéw ich rodzin, a takze
zmiana danych osobowych i adresowych, wyrejestrowanie z ubezpieczenia,

e wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

o kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne z zakresu medycyny pracy,

biezace udzielanie informacji kadrowych pracownikom ministerstwa.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w komorce kadrowej

e zZnajomos¢ przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw
wykonawczych,

¢ obstluga komputera, w szczegélnosci znajomos¢ pakietu MS Office,

¢ rzetelnosc,

e umiejetno$¢ organizacji pracy i orientacja na osiaganie celow,

¢ umiejetnos$¢ wspotpracy,



e umiejetnos¢ skutecznej komunikacji.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe - np. kopie swiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, opisow stanowisk, zakreséw czynnosci lub kopie innych zaswiadczen
potwierdzajacych zamkniety okres oraz obszar zatrudnienia.

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

e 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 niepetnosprawnosé - 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Rozwoju

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

ul. Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

(Kancelaria czynna w godz. 8°-16%%)

z dopiskiem w liScie motywacyjnym: BZL 38 z

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%.

Do udziatlu w naborze zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore spetiaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

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

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.mir.gov.pl/ w zakladce Ministerstwo, lub uzyskac pod nr tel. 22 273 82 96.

LEGENDA

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



