Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 4153 z dnia 04 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Wydziale Zaopatrzenia i Ewidencji Mienia w Biurze Administracyjno-Budzetowym

Warszawa Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju
ul. Wspolna 30
00-930 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,
- zagrozenie korupcja,
- stres zwiazany z kontaktowaniem sie z firmami zewnetrznymi (dostawcy).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- uzytkowanie sprzetu biurowego,

- praca siedzaca przed komputerem z monitorem ekranowym,

- budynek Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie dostosowany jest do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poprzez zapewnienie odpowiedniej szerokosci ciagéw komunikacyjnych, odpowiedniej
szerokosci drzwi, braku progéw na ciagach komunikacyjnych i do pomieszczen biurowych, wylozenie na
ciagach komunikacyjnych wyktadziny antyposlizgowej, dostosowanie toalet, platformy przyschodowe
zamontowane sa przy schodach wewnetrznych prowadzacych z holu gléwnego na korytarze parteru,

- budynek moze stwarza¢ problemy dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo, ze wzgledu na korytarze dzielone
drzwiami z samozamykaczami.

ZAKRES ZADAN

¢ dysponowanie mieniem MRiRW, w tym udzial w odbiorze towaru od dostawcy oraz wskazanie miejsca
przeznaczenia, prowadzenie ewidencji iloSciowej, ilosciowo-wartosciowej majatku Ministerstwa oraz
weryfikacja i aktualizacja danych ewidencyjnych dotyczacych sktadnikéw majatku w tym ich lokalizacji, w
celu prawidlowego i rzetelnego gospodarowania majatkiem urzedu przy wykorzystaniu programu
komputerowego OPTIest, w tym w ramach zadan zwiazanych z realizacja Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020,

¢ wykonywanie zadan zwiagzanych w administrowaniem systemu komputerowego OPTlest oraz wspieranie
pozostatych uzytkownikow aplikacji od strony technicznej, w celu prawidlowego funkcjonowania systemu
obstugujacego ewidencje majatkowa Ministerstwa,

¢ dokonywanie biezacej analizy zapisow w kartotekach ewidencyjnych systemu komputerowego OPTIest w
celu rzetelnego i prawidlowego ewidencjonowania sktadnikami majatku Ministerstwa,

e prowadzenie imiennych kart wyposazenia pracownikéw Ministerstwa oraz kart sprzetowych mienia



znajdujacego sie w posiadaniu Ministerstwa w systemie komputerowym OPTIest w celu zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania Urzedu,

¢ znakowanie wprowadzonych do systemu ewidencji srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkow trwatych i
wyposazenia w celu okreslenia przynaleznosci i zakwalifikowania skladnikow majatkowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami na podstawie danych z systemu komputerowego OPTIest, w tym na rzecz
obstugi Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020,

¢ prowadzenie uzgodnien z Wydziatem Ksiegowosci i Sprawozdawczosci w zakresie stanu ewidencyjnego
majatku Urzedu, przy wykorzystaniu programu komputerowego OPTIest w celu realizacji wymogoéw ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, w tym na rzecz obstugi Programu
Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2014-2020,

¢ weryfikowanie i uzupetnianie wykazu sktadnikéw majatku zbednego lub zuzytego o dane dotyczace
warto$ci ewidencyjnej i umorzeniowej oraz opiniowanie przydatnosci sktadnikow majatku w zwiazku ze
wspotpraca z Komisja do oceny przydatnosci sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego do dalszego
uzytkowania oraz likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego, w celu zapewnienia
wlasciwego gospodarowania majatkiem Ministerstwa, w tym na rzecz obstugi Programu Rozwoju Obszardw
Wiejskich na lata 2014-2020,

¢ monitorowanie zapotrzebowania urzedu na okreslone asortymenty w celu przygotowania informacji na
potrzeby przeprowadzenia postepowania o zaméwienia publiczne, przygotowywanie postepowan o
udzielenie zamdwienia, monitorowanie stopnia realizacji uméw, zapewniajac terminowos¢ i odpowiednia
jakos$¢ realizowanych zadan oraz realizacja zamdéwien w zakresie umow zawartych w wyniku postepowania
o0 udzielenie zamdéwienia w celu zapewnienia wtasciwego poziomu i ciggtosci funkcjonowania Urzedu w
$cistej wspotpracy z Wydziatem Budzetowo-Rachunkowym w zakresie zrodet finansowania i dostepnosci
$rodkéw na sfinansowanie realizowanych zamoéwien, w tym na potrzeby obstugi Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e 2-letni staz pracy,

e znajomos¢ przepisow Zamdwien Publicznych,

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

e znajomos¢ przepisow Kodeksu Cywilnego,

¢ znajomos¢ zagadnien zwigzanych z gospodarka magazynowa oraz ewidencja mienia,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o wyksztalcenie wyzsze z obszaru nauk technicznych lub z dziedziny nauk ekonomicznych lub o kierunku
administracja,

e 6-miesieczny staz pracy w administracji publicznej,

* znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym,

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publiczne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

o kopie swiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany w ogloszeniu 2-
letni staz pracy,

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini 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

¢ kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentdéw potwierdzajacych 6-miesieczny staz pracy w
administracji publicznej.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wspoélna 30, 00-930 Warszawa

lub w MRiRW, pok. 139 (pn.-pt., 8.15-16.15)

z dopiskiem: , oferta pracy - starszy specjalista w AB”.

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%.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie sprawdzianu wiedzy
lub umiejetnosci i rozmowy kwalifikacyjnej.

Decyduje data wptywu do MRiRW.

Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

Po uplywie terminu sktadania ofert pracy, kandydatki/kandydaci nie moga ich uzupetnié.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje: 22/623-20-41.

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¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



