Ministerstwo Obrony Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 9188 z dnia 16 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 (&)
marca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjnych, finansowych i kadrowych
w Zespole Nadzoru Centrum Operacyjnego Ministra Obrony Narodowej

Warszawa Ministerstwo Obrony Narodowej
Al. Niepodleglosci 218
00-911 Warszawa

WARUNKI PRACY

Budynek bez podjazdu dla wozkéw inwalidzkich. Wewnatrz budynku: brak windy, brak mozliwo$¢ poruszania
sie na wozkach inwalidzkich. Nie wystepuja uciazliwe/ szkodliwe/ niebezpieczne warunki pracy. Zagrozenie
korupcja.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ewidencji ilosciowej i gospodarki materiatlowej sprzetu kwaterunkowego, stuzby
zywnos$ciowej oraz materiatow biurowych i eksploatacyjnych, w tym takze przygotowywanie protokotow
ubytkow, inwentaryzowanie i opracowywanie korespondencji o charakterze administracyjno-gospodarczym
oraz dystrybucja zaméwionego sprzetu i materiatow.

e Prowadzenie ewidencji i rozliczen znakéw wartosciowych (bilety ZTM, legitymacje PKP), ewidencji
referentek, wykazu przepustek osobowych, materiatowych i samochodowych, zamawianie ich i
informowanie pracownikow i zomierzy o zasadach korzystania i rozliczen. Prowadzenie rozliczen funduszu
reprezentacyjnego zastepcy dyrektora, w tym monitorowanie stopnia jego realizacji oraz dostarczanie
dokumentéw finansowych oraz kadrowych do wlasciwych komérek organizacyjnych MON.

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz przygotowywanie propozycji wnioskow w sprawach kadrowych
dotyczacych pracownikow Centrum.

e Sporzadzanie dokumentacji wyjazdow stuzbowych, prowadzenie ich ewidencji i ich rozliczanie, a takze
monitorowanie stopnia wykorzystania srodkow finansowych na zabezpieczenie tacznosci.

e Wsparcie pracy sekretariatu zastepcy dyrektora Centrum, w tym zastepowanie pracownika sekretariatu.

e Sporzadzanie projektow wnioskéw o udzielenie zamoéwien publicznych, z wylaczeniem wnioskéw
dotyczacych dzialalnosci promocyjnej resortu, w tym réwniez dotyczacych zamdéwien o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 EUR, wykonywanie badan rynku i okreslanie
szacunkowej wartosci zamowien, uczestniczenie w pracach komisji przetargowych oraz sprawowanie
nadzoru merytorycznego nad zawartymi umowami w celu prawidlowej realizacji planu zamoéwien
publicznych zgodnie z zapotrzebowaniem Centrum.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e Powyzej 0,5 roku doswiadczenia w administracji publicznej

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,tajne” lub zgoda na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli ,tajne”

e Znajomosc: ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu pracy w zakresie czasu pracy oraz odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
struktury organizacyjnej MON

e Umiejetnosci: organizacji pracy wlasnej, wspotpracy z innymi, dazenia do rezultatu, poszukiwania
rozwigzan, komunikacji, w tym komunikacji pisemnej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ 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 powyzej 0,5 roku doswiadczenia w administracji publicznej (np. kopie
swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu)

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne" 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
zZm.)

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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Obrony Narodowej
Al. Niepodlegtosci 218 00-911 Warszawa
Dokumenty mozna sktadac¢ 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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Wynagrodzenie na ww. stanowisku wynosi okoto 3700 zt brutto plus dodatek za wystuge lat. Pracownikowi
moze by¢ nadany przez wlasciwego wojskowego komendanta uzupekien pracowniczy przydzial mobilizacyjny
- na podstawie art. 59a ust. 2 i 5 ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.
Weryfikacja spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci "wymagane dokumenty i oswiadczenia". W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Niezbednym elementem ofert kandydatow jest adres e-mailowy. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni wylgcznie poczta elektroniczna o terminie kolejnego etapu naboru. Do dokumentéw
sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolgczy¢ tlumaczenia tych dokumentéw, sporzadzone przez thumacza
przysiegtego. Oferty otrzymane po terminie zostana uznane za nie spetniajace wymagan formalnych (decyduje
data wptywu). Po zakonczeniu naboru oferty osob niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone. Do
skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére 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) 261 840 515, (22) 261
840 042. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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.



