Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 10241 z dnia 14 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
kwietnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: obstugi sktadu chronologicznego
w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

ul. Krakowskie Przedmiescie 15 /17
00-071 Warszawa

WARUNKI PRACY

- budynek nie przystosowany do poruszania sie os6b na wozkach inwalidzkich,

- brak oznaczen dla os6b niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gltuchoniemym,

- praca na parterze przy monitorze ekranowym powyzej czterech godzin,

- obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego.

Praca wymaga przemieszczania sie miedzy kondygnacjami w budynku.

ZAKRES ZADAN

Koordynowanie i monitorowanie funkcjonowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja w
celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan przez urzad;

Nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Ministerstwa w
celu odpowiedniego doboru klas z wykazu akt do zalatwionych spraw oraz wtasciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt sprawy;

Wypozyczanie, wyrejestrowywanie, wycofywanie dokumentéw ze sktadu chronologicznego wcelu kontroli
obiegu dokumentow;

Rejestrowanie dokumentéw w sktadzie chronologicznym w celu kontroli obiegu dokumentow;
Archiwizowanie dokumentéw kancelaryjnych, znajdujacych sie w skladzie chronologicznym i w sytemie
EZD w celu realizacji zadan wynikajacych z obowiazujacego prawa;

Przyjmowanie i wydawanie korespondencji w systemie EZD w celu zabezpieczenia prawidlowego i
sprawnego obiegu korespondencji w urzedzie;

Rejestrowanie, przygotowywanie i wysylanie korespondencji w sytemie EZD w celu zabezpieczenia
prawidlowego i sprawnego obiegu korespondencji w urzedzie;

Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w zakresie kompetencji i zadan realizowanych
przez Wydzial w celu rzetelnej i terminowe;j realizacji zadan.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze wyksztatcenie kierunkowe o specjalnosci archiwistyka lub ukonczony kurs
kancelaryjno archiwalny II stopnia

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy przy obstudze programow komputerowych (system klasy
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami, edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny)

Wiedza z zakresu zagadnien zwiazanych z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej;

Rzetelnos$¢ i terminowos¢, dobre postugiwanie sie narzedziami informatycznymi oraz urzadzeniami
specjalistycznymi, pozytywne podejscie do klienta, zarzadzanie zasobami, podejmowanie decyzji.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok Praca przy obstudze Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kwestionariusz osobowy zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego: www.mkidn.gov.pl

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 28 kwietnia 2017 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Biuro Podawcze

ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (022) 42-10-284 rekrutacja@mkidn.gov.pl

INNE INFORMAC]E:



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%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wplywu dokumentéw do Ministerstwa,
Biuro Podawcze czynne w godz. 8.15 - 16.00). Dokumenty winny by¢ opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie. Dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie do Biura Podawczego lub wysta¢ poczta. W ofercie
nalezy podac¢ adres e-mail. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji beda
informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niewskazanych do
zatrudnienia beda komisyjnie zniszczone.Rekrutacja przebiega w trybie dwuetapowym: test wiedzy oraz
rozmowa kwalifikacyjna.

Wzor oswiadczenia dostepny jest na stronie www.mkidn.gov.pl

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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



