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Ogtoszenie nr 127303/ 19.09.2023

Asystent

Do spraw: ds. obstugi sekretariatu w Departamencie Strategii

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

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

zasadnicze

DGIifeR GELETT Warszawa 3 pazdziernika
ul. Wspélna 2/4 2023 r. 5257,08 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Zapewnia sprawny obieg dokumentacji i informacji pomiedzy departamentem a pozostatymi komérkami organizacyjnymi
Ministerstwa, prowadzi kalendarze dyrektora komérki organizacyjnej i jego zastepcédw; analizuje i dekretuje
korespondencje przychodzacg, przygotowuje i weryfikuje dokumentacje do podpisu dyrekcji;

¢ Przyjmuje gosci i interesantéw, udziela informacji;

¢ Organizuje spotkania dla komérki organizacyjnej oraz cztonkédw Kierownictwa; wyjazdy stuzbowe krajowe i zagraniczne,
rozlicza delegacje, prowadzi ewidencje wyjs¢ stuzbowych;

e Dba o zaopatrzenie w materiaty biurowe i spozywcze oraz sprzet teleinformatyczny.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w zakresie obstugi sekretarskiej;

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2;

e Znajomos¢ zadanh i struktury organizacyjnej Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej;

¢ Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspétpraca, komunikacja, rzetelnos$¢, umiejetnosci analityczne;




Znajomos¢ zasad obstugi klienta;

Niepracowanie lub niepetnienie stuzby zawodowej w organach bezpieczehstwa panstwa wymienionych w art. 2 ustawy z
18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw ( Dz. U z 2023 r. poz. 342, 497 i 1195), ani niebycie ich wspétpracownikiem - dotyczy
kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 .

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

JesteSmy nowoczesng i przyjazng organizacja, dbajaca o wysokie standardy pracy. Nasze wysitki w zakresie budowania
przyjaznego Srodowiska pracy docenit w 2021 r Szef Stuzby Cywilnej, przyznajac nam nagrodze za praktyki work-life
balance. W 2022 roku uzyskalismy za$ Certyfikat Friendly Workplace.

Co jest dla nas wazne:

Wspdine wartosci

Dbamy o to, by Polska rozwijata sie w sposéb zréwnowazony i réwnomierny, czyli tak, by z owocéw wzrostu korzystali
wszyscy mieszkancy Polski - ci obecni i przyszte pokolenia. JesteSmy miejscem, gdzie powstaje jutro!

Relacje i atmosfera

Zalezy nam na tworzeniu otwartego, inkluzywnego i wspétpracujacego srodowiska pracy, w ktérym przeptyw informacji
bedzie swobodny i efektywny. Rozwijamy narzedzia komunikacji wewnetrznej, szkolimy naszych menadzerédw w zakresie
zarzadzania zespotem, dbamy o rzetelny system ocen pracowniczych i organizujemy szkolenia teambuildingowe.

Rozwdj

Jeste$my organizacjg uczaca sie. Dostosowujemy sie do zmiennych uwarunkowan. Pracownikom oferujemy dostep do
szkolen, dofinansowanie studiéw podyplomowych i refundacje kosztéw nauki jezyka obcego, a takze wsparcie coacha.
Dzielimy sie swojg wiedzg - mamy grupe treneréw i lektoréw wewnetrznych. Na co dzieh uczymy sie, obserwujgc w pracy
ekspertéw réznych specjalnosci.

Stabilnos¢ i wynagrodzenie

Oferujemy umowy o prace w strukturze stuzby cywilnej. Nawet umowa na zastepstwo moze by¢ poczatkiem wieloletniej
wspdtpracy. Cenimy doswiadczonych pracownikéw - do wynagrodzenia zasadniczego doliczamy dodatek za wystuge lat
(powyzej 5 lat) od 5 do 20%.

Benefity

Udostepniamy Platforme MyBenefit, a takze dofinansowujemy karty sportowe i zajecia sportowo-rekreacyjne. Pracownicy
moga skorzystac¢ z dodatkowego ubezpieczenia grupowego i medycznego, jak réwniez z dofinansowania do wypoczynku.
W naszej siedzibie - lokalizacja w samym centrum Warszawy - znajduje sie sala sportowa i organizowane sg zajecia
sportowe. Dla rowerzystéw mamy rowerownie, stojaki na rowery i szatnie z prysznicami. Wspieramy rozwijanie pasji w
ramach programu , Inicjatywy pracownicze”.

Well-being - stawiamy na dobrostan naszych pracownikéw

Utatwiamy godzenie obowigzkéw zawodowych i rodzinnych. W zaleznosci od charakteru stanowiska pracujemy
stacjonarnie lub hybrydowo (czesciowo w siedzibie, czeSciowo zdalnie). Zapewniamy mozliwos$¢ rozpoczynania pracy w
przedziale 7.00-9.00 czy skorzystania z wczesniejszych wyjs¢ z pracy (potgczone z pdZniejszym odpracowaniem). Rodzice
maja do dyspozycji pokéj do pracy z dzieckiem, jesli zmuszeni sa przyjs$¢ z dzieckiem do pracy. Rozumiemy, ze zdrowie
jest najwazniejsze - prowadzimy webinary i spotkania profilaktyczne, a takze organizujemy rokrocznie akcje szczepien.




W trudnych chwilach umozliwiamy pracownikom modyfikowanie wymiaru etatu w razie potrzeby a takze zapewniamy
wszystkim dostep do pomocy psychologicznej w formie Employee Assistance Program (EAP24).

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.

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

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami;

Umozliwiamy osobom ze szczegdinymi potrzebami korzystanie z wlasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajgcych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy);

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np. wieksza czcionka
w materiatach drukowanych);

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

Warunki pracy

Kontakty zewnetrzne (wspétpraca z innymi resortami, umawianie spotkan z sekretariatami ministerstw i urzedéw);
Praca przy komputerze powyzej 4h dziennie;

Opis dostepnosci budynku dla 0séb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie ministerstwa
https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/informacja-dla-osob-z-niepelnosprawnosciami.

Dodatkowe informacje

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita 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 organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 ;

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu;

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu);

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca;

e Dodatkowe informacje nt. zadah mozna uzyska¢ dzwonigc pod nr tel.22 273 76 00, za$ w zakresie przebiegu procesu
rekrutacyjnego pod nr tel. 22 273 73 08;

e Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;
® Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sie, ze spetnienie wymagan jednoznacznie wynika z przestanych
dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:



https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/informacja-dla-osob-z-niepelnosprawnosciami

o weryfikacja ofert (sprawdzamy czy dokumenty wptynety w terminie, czy zatagczono dyplom potwierdzajgcy wymagane
wyksztatcenie, czy z dokumentéw wynika dtugos¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia);
e rozmowa kwalifikacyjna.

e Mozemy przeprowadzi¢ dodatkowe etapy naboru m.in. z uzyciem nastepujgcych metod i technik: test/praca
pisemna; sprawdzian znajomosci jezyka obcego; studium przypadku (case study); test kompetencji;
zadania symulacyjne; assessment center (AC); testéw psychologicznych lub innych.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e Dokumenty nalezy przygotowac w jezyku polskim. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy
dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski;

e CV;

e Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia;

e Najpdzniej w dniu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci przekazuja/uzupetniaja u rekrutera wszystkie wymagane prawem
oswiadczenia, w tym wiasnorecznie podpisane: oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oswiadczenie o
korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub

umysine przestepstwo skarbowe. Aktualny wzér oswiadczen jest dostepny pod adresem:
https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/jak-do-nas-aplikowac;

e Dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944
r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa
i nie byta/byt wspédtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa pahstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw.

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 3 pazdziernika 2023

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://mfipr.traffit.com/public/form/a/L2dMRQ==
Lub w formie papierowej na adres: Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

ul. Wspéina 2/4

00-926 Warszawa

z dopiskiem na aplikacji: 116 DSR

Kancelaria czynna w godz. 8.15-16.15

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.10.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Minister Funduszy i Polityki Regionalnej. Minister zbiera i przetwarza
Panstwa dane osobowe w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, w celu udziatu w kolejnych naborach, w
celach archiwizacyjnych oraz w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. Podstawg prawng przetwarzania danych




jestart. 6 ust. 1 lita, ciforaz art. 9 ust. 2 lit b RODO. Petna informacja dotyczaca zasad przetwarzania Pahstwa danych
osobowych w tym przystugujacych Panstwu uprawnien dostepna jest na stronie internetowej Ministerstwa (a bezposrednio
pod adresem): https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/jak-do-nas-aplikowac.



https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/jak-do-nas-aplikowac.

