Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16328 z dnia 06 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
pazdziernika
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu
w Departamencie Legislacyjnym

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,

- w budynku brak oznaczen dla 0séb niewidomych,

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

- praca na pierwszym pietrze, przy monitorze ekranowym powyzej czterech godzin oraz przy uzyciu urzadzen
biurowych: fax, ksero, drukarka,

- praca pod presja czasu,

- podejmowanie decyzji w warunkach stresu,

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.
Praca wymaga przemieszczenia sie miedzy kondygnacjami w budynku.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie obstugi biurowej sekretariatu departamentu (w tym tgczenie rozmoéw, przedktadanie
Dyrektorowi pism do dekretacji i przekazywanie zadekretowane korespondencji oraz komunikatéw i
ustalen organizacyjnych pracownikom Departamentu, prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora. Dbanie
o kopletnos¢ materiatow przedktadanych do podpisu Dyrektora. Obstuga telefoniczna, mailowa i faksowa)
w celu zapewnienia sprawnej komunikacji i wtasciwego obiegu dokumentéw w Departamencie;
Prowadzenie elektronicznej ewidencji obiegu pism wptywajacych i wychodzacych z Departamentu - System
PROTON i EZD w celu zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentéw oraz wtasciwego przepltywu
informacji;

Prowadzenie rejestru skarg, listéw, wnioskow i petycji oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan ze
sposobu ich zatatwienia. Nadzér i monitorowanie terminowosci realizacji zadan zleconych pracownikom
przez Dyrektora Departamentu w celu zapewnienia wiasciwego obiegu informacjj w Departamencie;
Przygotowywanie pism na zlecenie Dyrektora Departamentu. Organizowanie spotkan i ich obstuga
protokolarna w celu wsparcia kierownika komoérki w pelnieniu funkcji kierowniczych;

Rejestracja pisemnych polecen stuzbowych Dyrektora Departamentu w celu wsparcia przetozonego w
realizacji spraw biezacych;



Koordynacja zadan zwigzanych z zamoéwieniami i zakupami sprzetu i materialéw biurowych na potrzeby
Departamentu, obstuga sprzetu biurowego i nadzér nad jego wlasciwa eksploatacja. Nadzor nad
przechowywaniem pieczeci urzedowych w celu wsparcia sprawnej realizacji zadan realizowanych przez
pracownikéw komorki;

Koordynacja spraw pracowniczych i administracyjnych Departamentu w celu wsparcia przetozonego w
realizacji spraw biezacych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w organizacji pracy biurowej

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz struktury organizacyjnej MKiDN;

Kompetencje: organizacja pracy i osiaganie rezultatéw, skuteczna komunikacja (pisemna i werbalna),
rozwiazywanie probleméw w sytuacjach nieprzewidzianych, rzetelnos¢ i terminowos$¢, zorientowanie na
klienta, zorientowanie na osigganie celow;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1;

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 19 pazdziernika 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, 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. Osoby,
ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Prosimy o rzetelne
przygotowanie aplikacji. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Po zakonczeniu procesu naboru oferty
niespetniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata
podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego stanowiska. Dokumenty zlozone w
ramach naboru nie beda zwracane.

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
spelniaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy merytorycznej

etap 3: 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, przynalezno$¢ 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



