Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 17436 z dnia 01 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 ©
listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: administracji stronami internetowymi i intranetowa oraz mediami spotecznosciowymi;
obstugi graficznej i fotograficznej
W Wydziale Komunikacji Internetowej, Departament Komunikacji Spotecznej

Warszawa Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
ul. Batorego 5
02-591 Warszawa

WARUNKI PRACY

wyjazdy stuzbowe, obstuga fotograficzna i video konferencji, spotkan i innych wydarzeh zwiazanych z
dziatalnoscia ministerstwa, uczestnictwo w konferencjach, spotkaniach i innych wydarzeniach zwigzanych z
dziatalnoscia ministerstwa, administrowanie stronami internetowymi i intranetowa MSWiA oraz portalami
spotecznosciowymi MSWiA

ZAKRES ZADAN

¢ Redagowanie i administrowanie stronami internetowymi i intranetowa MSWIiA oraz portalami
spotecznosciowymi MSWiA.

e Obstuga graficzna Departamentu Komunikacji Spotecznej oraz tworzenie na potrzeby Departamentu
grafiki komputerowej, projektowanie szaty graficznej opracowan Departamentu oraz biezaca obstuga
techniczna i zapewnienie serwisu fotograficznego oraz obstugi video konferencji/briefingéw i innych
wydarzen.

¢ Przygotowywanie relacji ze spotkan, konferencji, wydarzen z udziatem czlonkéw Kierownictwa MSW oraz
przekazywanie do wiadomosci opinii publicznej informacji w tym zakresie poprzez komunikaty na stronie
internetowej MSWIiA oraz portalach spotecznosciowych MSWiA.

e Monitoring mediéw elektronicznych i prasy pod katem najistotniejszych wydarzen zwiazanych z
dziataniami resortu spraw wewnetrznych.

e Nadzér nad zawartoscia merytoryczna stron internetowych i intranetowej MSWiA.

e Wspotpraca przy dziataniach promocyjnych.

e Wypracowywanie nowych/lepszych rozwiazan w aspekcie rozwoju portali i serwiséw internetowych
MSWiA.

¢ Przygotowywanie na potrzeby, Dyrektora Departamentu Komunikacji Spotecznej, Szefa Gabinetu
Politycznego i Rzecznika Prasowego analiz tematycznych z zakresu biezacych wydarzen spoteczno-
politycznych i dziatan resortu spraw wewnetrznych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

¢ 12 miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze obstugi graficznej/tworzenia grafiki i/lub obstugi
fotograficznej;

e Znajomos$c¢ ustawy Prawo prasowe; ustawy o dostepie do informacji publicznej;

e Znajomos$¢ organizacji i funkcjonowania urzedu; Znajomos$¢ struktury administracji publicznej;

¢ Znajomosc specyfiki mediow spotecznosciowych i specyfiki Internetu;

e Znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

e Umiejetnos¢ redagowania krdtkich tekstéw informacyjnych;

¢ Umiejetnos¢ robienia zdjec;

e Umiejetnos¢ obstugi programéw graficznych i wideo (np. Avid Studio, Adobe Photoshop);

e Umiejetnos¢ wspdtpracy, skutecznego komunikowania sie;

¢ Umiejetnos¢ myslenia analitycznego;

o Kreatywnos¢

¢ Orientacja na klienta;

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy oraz zorientowanie na osiaganie celéw, gotowos¢ do doskonalenia
zawodowego, rzetelnosé,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie dziennikarstwa, marketingu, reklamy lub wyksztatcenie podyplomowe w
tym zakresie;

18 miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze PR lub dziennikarstwa;

Znajomos¢ ustawy o prawie autorskich i prawach pokrewnych;

Biegla umiejetnos¢ obstugi programéw graficznych i wideo (np. Avid Studio, Adobe Photoshop);
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie C1;

Posiadanie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ZASTRZEZONE.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenie wyzszego;

¢ Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkow lub opiséw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe - 12
miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej oraz 12 miesiecy doswiadczenia
zawodowego w obszarze obstugi graficznej/tworzenia grafiki i/lub obstugi fotograficznej;

¢ 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 posiadanie wyksztalcenie wyzszego w zakresie dziennikarstwa,
marketingu, reklamy lub wyksztalcenia podyplomowego w tym zakresie;

¢ Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakresow obowiazkdw lub opiséw stanowiska



pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe - 18
miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze PR lub dziennikarstwa;

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulag ZASTRZEZONE.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
MSWiA Biuro Kadr, Szkolenia i Organizacji - WZZL
ul. S. Batorego 5,
02-591 Warszawa
Z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: DKS/WKI gléwny specjalista
Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie w Biurze Przepustek przy ul. Rakowieckiej 2a w Warszawie
w godz. 8.15-16.15

INNE INFORMAC]E:

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

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji zaprasza do udziatu w naborze réwniez osoby
niepelosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego
stanowiska 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, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia. Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I
OSWIADCZENIA DODATKOWE” nie jest obowiazkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny
speliania wymagan dodatkowych przez kandydatow.

Planowane techniki i metody naboru:

0 Praca pisemna;

0 rozmowa kwalifikacyjna ze sprawdzianem znajomosci jezyka angielskiego.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw selekcji zostana powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb nieujetych w protokole naboru zostana zniszczone.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
https://nabory.kprm.gov.pl, http://bip.mswia.gov.pl oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym

w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (22) 60-154-78 lub (22)60-144-05

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.



