Ministerstwo Zdrowia w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 53246 z dnia 29 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ©
wrzesnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Wydziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Biurze Administracyjnym

Warszawa Ministerstwo Zdrowia ul. Miodowa 15 00-952 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa wykonywana jest w pozycji siedzacej przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie; praca
wiaze sie z permanentna obstuga klientéw zewnetrznych;

Biuro Administracyjne miesci sie w Warszawie przy ul. Miodowej 15; pokdj zlokalizowany jest na I pietrze w
budynku ,B”; winda znajduje sie w budynku ,B” budynek czes$ciowo jest dostosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich; toaleta dla os6b niepetnosprawnych znajduje
sie na parterze w budynku ,B”

i,C”%

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie procesu rekrutacji zewnetrznej i wewnetrznej na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej;
Przygotowywanie decyzji personalnych w zakresie nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy oraz
decyzji wynikajacych z trwania stosunkéw pracy w Ministerstwie Zdrowia; Prowadzenie spraw dotyczacych
obstugi kadrowej 0sdb zatrudnionych w Ministerstwie Zdrowia;

Identyfikacja oraz analizowanie potrzeb szkoleniowych i dziatan rozwojowych skierowanych do
pracownikéw urzedu;

Realizowanie zadan z zakresu ocen pracowniczych, stuzby przygotowawczej i opiséw stanowisk pracy;
Prowadzenie spraw pracowniczych z zakresu czasu pracy oraz uprawnien urlopowych; Realizacja zadan z
zakresu badan profilaktycznych pracownikéw urzedu;

Zgtaszanie pracownikéw Ministerstwa Zdrowia i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych oraz wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin z ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych; Dokonywanie aktualizacji danych osobowych i zmian wynikajgcych ze stosunku pracy;
Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow, w tym réwniez ZUS Rp-7;
Przygotowywanie i wdrazanie zatozen polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;

Realizowanie zadan z zakresu budzetu zadaniowego, w tym aktualizacja; Sporzadzanie analiz z zakresu
zatrudnienia i wynagrodzen w Ministerstwie Zdrowia, a takze udzial przygotowywaniu obowiazkowych
sprawozdan (GUS, KPRM, PFRON).

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi,
e wiedza z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej wraz z przepisami wykonawczymi,

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu pracy,

e znajomos¢ przepisow dot. ubezpieczen zdrowotnych,

¢ znajomos¢ przepisow w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej,

¢ znajomos¢ zagadnien dotyczacych czasu pracy,

¢ znajomos¢ nowoczesnych metod selekgcji i rekrutacii,

¢ znajomos¢ zagadnien ochrony danych osobowych,

¢ znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,

¢ umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

¢ samodzielno$¢ i inicjatywa,

e wspolpraca,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze lub podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi lub nauk spotecznych,
¢ doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

e komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,

o wiedza z zakresu realizacji projektow,

e znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych,

e znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

o kreatywnosc,

e orientacja na osiaganie celéw.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 wrzesnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Zdrowia, Biuro Administracyjne, ul. Miodowa 15, 00-952 Warszawa
lub mailowo na adres: rekrutacja@mz.gov.pl (wymagane w ogloszeniu o§wiadczenia powinny by¢



wlasnorecznie podpisane przez kandydata i przestane w formie skanu)
z dopiskiem: ,starszy specjalista w Wydziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Biurze Administracyjnym (poz. 2181) ”

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: Minister Zdrowia z siedziba w Warszawie ul. Miodowa 15
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@mz.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: cztonkowie Komisji naborowej
¢ 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 koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e 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. 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.
¢ 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, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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 podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 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 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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



W ofercie prosimy o podanie numeru telefonu oraz adresu e- mail.

Wzory oswiadczen zamieszczone sa na stronie internetowej Ministerstwa Zdrowia: www.gov.pl; Ministerstwo
Zdrowia/ Praca, wolontariat, praktyki i staze.

Prosimy o rzetelne przygotowanie aplikacji.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie.

W przypadku przesylania aplikacji mailowo najpdzniej w dniu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci musza
dostarczy¢ do Ministerstwa Zdrowia wszystkie wymagane prawem oswiadczenia, w tym witasnorecznie
podpisane: oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, oSwiadczenie

o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o
nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe).
Niedostarczenie tych dokumentéw w wyznaczonym terminie jest jednoznaczne z rezygnacja z naboru.

Do sktadania dokumentdéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do urzedu) nie beda rozpatrywane.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespetiajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranego kandydata podlegaja zniszczeniu po uptywie

3 miesiecy od dnia obsadzenia tego stanowiska.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (22) 63 49 276.

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

* stabilne zatrudnienie na umowe o prace,

* proponowane wynagrodzenie zasadnicze dla stanowiska wynosi do ok. 4.600,00 z} brutto,

* dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego

w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

* mozliwos$¢ rozwoju kompetencji i kwalifikacji poprzez ciekawe zadania i projekty,

* mozliwos$¢ doskonalenia zawodowego,

» trzynaste” wynagrodzenie,

* elastyczny czas pracy mozliwos¢ rozpoczecia pracy pomiedzy godzing 7.00 a 9.00,

» pakiet socjalny (min. dofinansowanie wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane
pozyczki, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach),

* mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu ubezpieczen,

» projekty: profilaktyka ,Kierunek-ZDROWIE” oraz ,ZDROWIE dla o(d)pornych”,

+ parking dla roweréw,

* pokdj do pracy dla rodzica z dzieckiem,

* bufet pracowniczy,

* dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
speiniaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy merytorycznej,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



