Ministerstwo Obrony Narodowej w Warszawie
00-911 Warszawa al. Niepodlegtosci 218

Ogtoszenie nr 124663 / 28.07.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: rozwoju zawodowego w Wydziale Rozwoju Zawodowego, Biuro Dyrektora Generalnego

#administracja publiczna #obrona narodowa #rozwdj zawodowy #szkolenia #zasoby
ludzkie (sprawy kadrowe)

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Warszawa 17 sierpnia
koniec naboru al. Nlepzo;isleg*OSC' 2023 r. 5914,22 zi brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e organizuje i koordynuje realizacje zamknietych form doskonalenia zawodowego (szkolenia wewnetrzne, szkolenia
kaskadowe), w tym: bierze udziat w spotkaniach z firmami i instytucjami szkoleniowymi oraz negocjowaniu warunkdéw
umoéw (wartos$¢ do 130 000 PLN), sporzadza niezbedng dokumentacje, zapewnia odpowiednie warunki organizacyjne
realizowanych szkolen, zapewnia udziat pracownikéw w szkoleniach, monitoruje przebieg projektéw szkoleniowych,
rozlicza je i bada ich efektywnos¢

o kieruje cztonkéw korpusu stuzby cywilnej na otwarte formy doskonalenia zawodowego (szkolenia centralne, szkolenia
zewnetrzne, stuzba przygotowawcza), w tym: analizuje zapisy formalne indywidualnych programéw rozwoju zawodowego
(IPRZ) i przedstawia pracownikom propozycje realizacji szkoleh w oparciu o analize rynku szkoleniowego, weryfikuje i
opiniuje wnioski dotyczace skierowania na doskonalenie zawodowe, sporzadza niezbedng dokumentacje (zgtoszenia,
umowy z pracownikami, dokumentacja finansowa) oraz prowadzi baze danych, prowadzi biezgca korespondencje z
wykonawcami szkolen oraz ich uczestnikami

e koordynuje ustalanie IPRZ cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, w szczegélnosci: monitoruje terminowos$¢ sporzadzania
IPRZ, weryfikuje prawidtowo$¢ wypetniania formularzy w elektronicznej bazie IPRZ, prowadzi baze danych, sporzadza
okresowe analizy i zestawienia

e bierze udziat w procesie kierowania pracownikdw na zagraniczne szkolenia, staze i programy stypendialne, studia
wyzsze, aplikacje, kursy jezykowe oraz monitoruje ich przebieg, w tym: weryfikuje i opiniuje wnioski dotyczace
skierowania na doskonalenie zawodowe, sporzgdza niezbedng dokumentacje (notatki, umowy z pracownikami,
dokumentacja finansowa)

e wspdtuczestniczy w analizowaniu potrzeb doskonalenia zawodowego oraz planowaniu projektéw szkoleniowych cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej, w tym: identyfikuje i analizuje potrzeby szkoleniowe wynikajgce m.in. z IPRZ, bierze udziat w
planowaniu $rodkéw finansowych na dany rok kalendarzowy oraz przeprowadza okresowe analizy wydatkdw, dokonuje




analizy i monitorowania rynku ustug szkoleniowych, sporzadza doraZzne i okresowe sprawozdania z realizacji polityki
szkoleniowej, prowadzi baze danych zrealizowanych form doskonalenia zawodowego

e zarzadza szkoleniami realizowanymi w formie e-learningowej oraz aktualizuje baze materiatéw szkoleniowych, w tym:
pozyskuje i publikuje kursy, monitoruje przebieg kurséw, generuje raporty

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku w obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi lub organizacji szkolen lub
zamoéwien publicznych

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej
e Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
e Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e Znajomos¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
945/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

e Znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie szczegdétowych warunkéw organizowania i prowadzenia
szkoleh w stuzbie cywilnej

e Znajomos¢ problematyki z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, w szczegélnosci zarzadzania szkoleniami
e Znajomos¢ struktury organizacyjnej Ministerstwa Obrony Narodowej

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

e Umiejetnos¢ wspdtpracy z innymi

¢ Umiejetnos¢ dazenia do rezultatu

o Umiejetnos¢ poszukiwania rozwigzan

e Umiejetnos¢ komunikacji, w tym komunikacji pisemnej

e Spetnienie wymogu okreslonego w ustawie o stuzbie cywilnej dotyczacego zakazu zatrudniania w stuzbie cywilnej osoby,
ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub peita stuzbe w organach bezpieczenstwa
panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw -
osoba wybrana do zatrudnienia, jesli urodzita sie przed dniem 1 sierpnia 1972 r., bedzie musiata ztozy¢ Oswiadczenie
lustracyjne

e Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
POUFNE lub wyrazanie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania takiego
poswiadczenia, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Stotéwka pracownicza

e Stojaki/miejsce na rowery na terenie urzedu

e Pakiet socjalny na warunkach okreslonych w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych w Ministerstwie
Obrony Narodowej, w szczegdlnosci: dofinansowanie wypoczynku pracownika i jego dzieci, dofinansowanie pracownikowi
udziatu w zajeciach sportowo-rekreacyjnych oraz udziatu w wydarzeniach kulturalno-o$wiatowych, wsparcie finansowe w
trudnych sytuacjach




Mozliwos$¢ zakupu kart sportowych

Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka), dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat stazu pracy)
w wysokos¢i od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, nagrody jubileuszowe

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Budynek:

na zewnatrz: podjazd dla wézkéw inwalidzkich

wewnatrz: winda, ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie 0séb na wézkach inwalidzkich, brak toalet dostosowanych do
potrzeb o0s6b poruszajacyh sie na wézkach inwalidzkich

Warunki dotyczace charakteru pracy:

Praca administracyjno-biurowa

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

Obstuga urzadzen biurowych

Zagrozenie korupcja - zwigzane z kontaktami (negocjacje) z przedstawicielami firm i instytucji szkoleniowych

Dodatkowe informacje

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Zwrd¢ uwage na termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentéw oraz ich kompletnosc.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail).

o Nie dopuszczamy uzupetniania oferty, jesli uptynat termin sktadania dokumentoéw.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzgdzenia. Zachecamy do skorzystania z gotowego wzoru.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i odrecznie podpisane o$wiadczenia
opatrzone datg, wskazane w czesci "DOKUMENTY NIEZBEDNE". Na ich podstawie zostanie dokonana weryfikacja
spetniania przez Ciebie wymagan formalnych.

e Podaj w ofercie adres poczty elektronicznej (e-mail). Za jego posrednictwem powiadomimy Cie jesli zostaniesz
zakwalifikowany do kolejnego etapu. Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.




o Po zakonczeniu naboru oferty 0séb niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

e Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktére spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego
stanowiska pracy).

e Pracownikowi moze by¢ nadany pracowniczy przydziat mobilizacyjny - na podstawie ustawy o obronie Ojczyzny.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja formalna dokumentéw
o test wiedzy i test kompetencji (ocena wiedzy merytorycznej i umiejetnosci wymaganych jako niezbedne)

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego, w
szczegdlnosci moga to by¢: Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia lub referencje lub zakresy obowigzkéw lub opisy
stanowisk pracy lub inne dokumenty (UWAGA: nalezy dotaczy¢ kopie dokumentéw, w ktére w sposéb niebudzacy
watpliwosci potwierdzajg zaréwno rodzaj, jak i dtugos¢ wymaganego doswiadczenia - dokumentami takimi nie sg umowy
0 prace, umowy zlecenia itp.)

¢ Kopia posiadanego poswiadczenia bezpieczefstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg POUFNE lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego majgcego na
celu uzyskanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula POUFNE

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowatas/nie pracowates ani nie
pehitas/nie petnites stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa oraz nie bytas/nie bytes wspdtpracownikiem tych
organdéw (obowigzkowe dla 0séb urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.)

e Oswiadczenie, ze wyrazasz zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

o List motywacyjny oraz Curriculum Vitae (CV) - zawierajgce dane kontaktowe i informacje wynikajgce z wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 17 sierpnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 124663" na adres: Ministerstwo Obrony
Narodowej

Biuro Dyrektora Generalnego

al. Niepodlegtosci 218

00-911 Warszawa

Dokumenty mozna réowniez sktada¢ osobiscie w Punkcie podawczym Ministerstwa Obrony Narodowej
znajdujacym sie pod wyzej wskazanym adresem - wejscie od ul. Filtrowej (pn.-pt., w godz. 8.15-16.15).

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: sprawy merytoryczne:
261840070

sprawy organizacyjne:

261840034 lub 261874273




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.08.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych jest Ministerstwo Obrony Narodowej z
siedzibg w Warszawie przy al. Niepodlegtosci 218.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowa¢ sie z administratorem danych na adres
wskazany powyzej.

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komisja ds. naboru (aplikacje kandydatéw) oraz BIP KPRM, BIP MON, miejsce ogélnie
dostepne w urzedzie (w zakresie publikacji wyniku naboru).

e Qkres 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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

e Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




Wzory oswiadczen

e MON wzdr oswiadczenia_nowy 06 2023



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/monwzor-owiadczenianowy-06-2023(964).pdf

