Ministerstwo Obrony Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 49875 z dnia 26 czerwca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
lipca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: naboru i kadrowych
w Zespole Kadr i Rekrutacji Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Biura Dyrektora
Generalnego

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

WARUNKI PRACY

Budynek z podjazdem dla wézkéw inwalidzkich. Wewnatrz budynku: windy umozliwiajace wjazd osobie na
wozku inwalidzkim oraz tazienki dostosowane do potrzeb os6b niepelnosprawnych. Szerokosé ciggow
komunikacyjnych umozliwiajaca poruszanie sie 0oséb na wdzkach inwalidzkich. Nie wystepuja uciazliwe/
szkodliwe/ niebezpieczne warunki pracy.Zagrozenie korupcja. Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

¢ Organizowanie i koordynowanie procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Ministerstwie Obrony Narodowej, w tym w szczegolnosci: organizowanie prac Komisji ds.
naboru, sporzadzanie i publikowanie ogloszen o naborze, udzial w procesie selekcji kandydatow, w tym
weryfikacji formalnej ofert oraz dokonywaniu oceny wiedzy i umiejetnosci kandydatow, udzielanie
informacji kandydatom na wszystkich etapach procedury naboru, prowadzenie dokumentacji naboru,
przygotowywanie dokumentacji do niszczenia ofert niezatrudnionych kandydatow.

¢ Rozpatrywanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym wnioskéw z obszaru zwiazanego ze stosunkiem
pracy, wpltywajacych z komoérek organizacyjnych MON, przedstawianie propozycji rozwiazania oraz
przygotowywanie niezbednych dokumentéw w tym zakresie do podpisu przez Dyrektora Generalnego MON
(m.in. umowy o prace, porozumienia zmieniajace, wypowiedzenia zmieniajace, Swiadectwa pracy).

¢ Koordynowanie i monitorowanie realizacji przez wyznaczonych pracownikéw komdrek organizacyjnych
MON zadan w obszarze spraw pracowniczych, m.in. weryfikowanie prawidtowosci sporzadzania planow
urlopdéw i list obecnosci, pozyskiwanie danych niezbednych do przygotowania sprawozdan na potrzeby
Departamentu Stuzby Cywilnej KPRM, przekazywanie dokumentéw do zapoznania pracownikow.

e Zaktadanie, prowadzenie oraz przechowywanie teczek akt personalnych pracownikéw MON.

¢ Analizowanie danych i sporzadzanie sprawozdan, statystyk i ewidencji dla uprawnionych podmiotéw w
celach statystycznych, m.in. dla KPRM w zakresie prowadzonych procedur naboru.

¢ Koordynowanie przebiegu stazy zawodowych dla oséb bezrobotnych oraz praktyk studenckich.

e Organizowanie procedury naboru w ramach pierwszego zatrudnienia absolwentéw Krajowej Szkoty
Administracji Publiczne;j.



Przygotowywanie danych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje poselskie i zapytania kierowane do
Ministerstwa w trybie dostepu do informacji publiczne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

Powyzej 1 roku doswiadczenia w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi

Poswiadczenie bezpieczenfistwa o klauzuli "poufne" lub zgoda na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego, umozliwiajgcego uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "poufne"
Znajomosc¢: Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,
ustawy o wynagrodzeniu oséb zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe, ustawy o emeryturach i
rentach z funduszu ubezpieczen spotecznych, ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie zasad
wynagradzania i innych $wiadczen przystugujacych pracownikom urzedéw panstwowych zatrudnionych w
gabinetach politycznych oraz doradcom lub pemiacym funkcje doradcéw oséb zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe, zarzadzenia DG MON w sprawie wprowadzenia procedury naboru do korpusu
stuzby cywilnej w MON, problematyki z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, struktury organizacyjnej
MON

Umiejetnosci: organizacji pracy wtasnej, wspdtpracy z innymi, dazenia do rezultatu, poszukiwania
rozwigzan, komunikacji, w tym komunikacji pisemnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" 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
zm.)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych powyzej 1 roku doswiadczenia w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi (np. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - 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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lipca 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:
Ministerstwo Obrony Narodowej

Biuro Dyrektora Generalnego



Al. Niepodlegtosci 218

00-911 Warszawa

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie - Punkt podawczy MON, Al. Niepodlegtosci 218 - wejscie od ul.
Filtrowej (pn-pt, w godz.8.15-16.15.) Na kopercie nalezy zamiesci¢ nr oferty z BIP KPRM.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych jest Ministerstwo Obrony
Narodowej z siedziba w Warszawie przy Al. Niepodlegtosci 218.
Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sie z
administratorem danych na ww. adres.
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 ogdlnie dostepne w urzedzie (w zakresie publikacji wyniku naboru).
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
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. 0 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.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
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 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie na ww. stanowisku wynosi okoto 4600 zt brutto (wedtug mnoznika kwoty bazowej 2,4) plus
dodatek za wystuge lat. Wynagrodzenie nie podlega negocjacji. Pracownikowi moze by¢ nadany przez
wlasciwego wojskowego komendanta uzupetnien pracowniczy przydziat mobilizacyjny - na podstawie art. 59a
ust. 2 i 5 ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci "dokumenty i oSwiadczenia niezbedne". W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Procedura naboru do korpusu stuzby cywilnej w MON nie dopuszcza mozliwosci uzupeiania aplikacji.
Niezbednym elementem ofert kandydatow jest adres e-mailowy. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni wylacznie poczta elektroniczna o terminie kolejnego etapu naboru.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenia tych dokumentéw, sporzadzone
przez ttumacza przysiegtego. Oferty otrzymane po terminie zostang uznane za nie spetniajace wymagan
formalnych (decyduje data wpltywu).

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno -
technicznego stanowiska pracy).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 261 840 515, 261 874 955.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonanie polityczne, przynaleznos$¢ zwiagzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



