Zaktad Emerytalno-Rentowy MSW w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 20656 z dnia 13 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
stycznia
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

zastepca naczelnika wydziatu

do spraw: ds. administracyjno-gospodarczych
w Wydziale Organizacyjnym

Warszawa ul. Pawinskiego 17/21

WARUNKI PRACY
1. Krajowe wyjazdy stuzbowe.
2. Zagrozenie naciskami grup przestepczych.
3. Zagrozenie korupcja.
4. Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

ZAKRES ZADAN

e Zadania zwigzane z bezposrednim nadzorem: 1) wyodrebnienie i podzial, pomiedzy pracownikéw, zadan

skladajacych sie na realizacje przydzielanych obowiazkdw; 2) przegladanie korespondencji,

zadekretowanej przez Naczelnika Wydziatu do realizacji, dekretowanie jej na podlegtych pracownikow,
okreslanie wytycznych dot. sposobu realizacji zadan, udzielanie wyjasnien i dawanie wskazowek w tym
zakresie; 3) kontrolowanie terminowosci i prawidtowosci zadan wykonywanych w nadzorowanym obszarze.
Zadania z zakresu dzialania nadzorowanego obszaru: 1) sporzadzanie projektow planéw rzeczowo-
finansowych, w tym wieloletnich dotyczacych: a) zakup6éw, b) zamdéwien publicznych, c) wyposazania w
sprzet kwaterunkowy i biurowy stanowisk pracy, d) wyposazania pracownikow w telefony komdrkowe; 2)
ksztaltowanie procesdéw pracy realizowanych w ramach kierowanej dziatalnosci celem przedlozenia do
akceptacji Naczelnikowi Wydziatu oraz nadzor nad ich wdrazaniem i przestrzeganiem; 3) wypracowywanie
koncepcji standaryzacji m.in. dot. wyposazania stanowisk pracy w sprzet kwaterunkowy i urzadzenia
biurowe.

Zadania z zakresu spraw pracowniczych w odniesieniu do bezposrednio podlegtych pracownikow: 1)
planowanie struktury zatrudnienia w nadzorowanym obszarze; 2) sporzadzanie projektéw opiséw
stanowisk pracy; 3) wybdr kryteriow oceny oraz przeprowadzanie rozméw oceniajacych; 4) opracowywanie
zakresOw czynnosci; 5) przygotowywanie projektéw sciezek kariery zawodowej, szkolen, dbatos¢ o rozwdj
zawodowy; 6) przygotowywanie i nadzorowanie przebiegu catego procesu stuzby przygotowawczej oraz
wdrazania nowozatrudnionych pracownikéw; 7) uzgadnianie projektéow planéw urlopéw w nadzorowanym
obszarze oraz nadzor nad ich realizacja.

Realizacja zadan przypisanych Naczelnikowi Wydziatu oraz Zastepcy Naczelnika Wydziatu ds. kadr i
legislacji w przypadku ich nieobecnosci.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat ogdlnego stazu pracy

e w tym 2 lata stazu w pracy na stanowisku kierowniczym w jednostce sektora finanséw publicznych lub 3
lata stazu w pracy na stanowisku koordynatora zespotu w jednostce sektora finansow publicznych

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,Scisle tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego

¢ bardzo dobre umiejetnosci analitycznego myslenia,

¢ bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw zwigzanych z kierowanymi pracami,

¢ bardzo dobra umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej

e umiejetnos¢ kierowania duza liczba bezposrednio podlegtych pracownikéw realizujacych zadania z
obszaréw niejednorodnych rodzajowo

¢ umiejetnosci rozwigzywania probleméw merytorycznych z obszaréw dziatania dot. réznych rodzajow
dziatalnos$ci

¢ umiejetnos¢ podejmowania decyzji

¢ umiejetnos$¢ negocjacji

¢ umiejetnosci egzekwowania polecen

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze Studia podyplomowe w zakresie zamowien publicznych

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata pracy na stanowiskach zwiagzanych z wykonywaniem zadan w obszarze
administracyjno-gospodarczym

¢ szkolenie z zakresu zamdéwien publicznych

e umiejetnos¢ oceniania

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ dokumnetem potwierdzajacym speinianie wymagania niezbednego w zakresie poswiadczenia
bezpieczenstwa bedzie kopia strosowanego dokumentu lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania spawdzajacego

¢ dokumentem potwierdzajacym spetanianie wymaganego stazu bedzie kopia $wiadectwa pracy

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

ul. Pawinskiego 17/21

02-106 Warszawa

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wymagane o$wiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie BIP ZER w zakladce
Praca w ZER MSW > Dokumenty do pobrania
(http://bip.zer.msw.gov.pl/bze/praca-w-zer-mswia/dokumenty-do-pobrania/5123,0swiadczenie-kandydata.html

).
Oswiadczenie musi by¢ wlasnorecznie podpisane.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym informujemy, ze
aplikacje kompletne to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenie.

Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia Swiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni.
Spelnienie wymagania w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac¢ kopiami
dokumentdéw jednoznacznie potwierdzajacymi zamkniety okres wykonywanej pracy np. kopia swiadectwa
pracy - w przypadku umowy o prace lub kopia zaswiadczenia - w przypadku umowy zlecenia, o dzieto,
wolontariatu lub praktyk (sam dokument umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej nie jest dokumentem
potwierdzajacym posiadane do$wiadczenie zawodowe).

Odrzucone dokumenty aplikacyjne zostang komisyjne zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu weryfikacji zostana powiadomieni mailowo.

Zachecamy osoby z niepelnosprawnoscia do przesytania swoich dokumentéw aplikacyjnych (z uwzglednieniem
informacji umieszczonych w czesci "WARUNKI PRACY").

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

Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, weryfikacja merytoryczna i rozmowa
kwalifikacyjna.

Wiecej informacji na maila: rekrutacja@zer.mswia.gov.pl.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniaja
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.



