Ministerstwo Rozwoju i Technologii w Warszawie
00-507 Warszawa pl. Trzech Krzyzy 3/5

Ogtoszenie nr 150853 /17.04.2025

Podreferendarz

Do spraw: obstugi sekretariatu w Departamencie Mieszkalnictwa

#administracja publiczna #mieszkalnictwo

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. Chatubinskiego

koniec naboru 4/6 00-928 od 6071,93 2t

Warszawa do 6623,93 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Obstuguje poczte elektroniczng, analizuje i dekretuje korespondencje w formie listownej, sporzadza projekty
pism/odpowiedzi

e Obstuguje gosci/interesantéw, oraz udziela informacji w zakresie departamentu, organizuje spotkania dla dyrekcji
komérki organizacyjnej

e Prowadzi wskazane sprawy osobowe pracownikéw: organizuje i rozlicza wyjazdy stuzbowe, tworzy i $ledzi harmonogram
pracy biurowej i zdalnej pracownikéw, aktualizacje dane osobowe departamentu w systemach wewnetrznych, sktada
whnioski kadrowe w imieniu pracownikéw lub dyrekcji

e Prowadzi i monitoruje terminarz spotkan dyrektora komdrki organizacyjnej i jego zastepcéw
e Prowadzi listy kontaktéw teleadresowych oséb i instytucji, z ktérymi wspédtpracuje komérka organizacyjna

e Zapewniania zaopatrzenie w niezbedne materiaty biurowe i spozywcze (tworzy wnioski, sprawdza aktualne zasoby)

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Znajomos¢ zasad funkcjonowania i struktury Ministerstwa
e Znajomos$¢ zadan realizowanych przez Departament
e Znajomos¢ zasad obstugi klienta




Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1
Orientacja na klienta/interesanta
Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspotpraca, komunikacja, rzetelnos¢

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 przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub péZniej). Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w pracy biurowej, obstudze sekretarskiej, asystenckiej lub w zakresie
obstugi klienta

Co oferujemy

elastyczny czas pracy - mozliwos¢ rozpoczecia pracy w godz. 7.00-9.00

czeSciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna)

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
trzynaste wynagrodzenie

podwyzszona kwota pracodawcy do Pracowniczych Planéw Kapitatowych

przejrzyste kryteria awansowania i przyznawania nagroéd

atrakcyjny pakiet socjalny: bezzwrotna pomoc finansowa dla dzieci, dofinansowanie wypoczynku dla

dzieci, dofinansowanie wypoczynku tzw. grusza, pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach, doptata do biletéw
na imprezy kulturalne oraz zajecia sportowe, dofinansowanie zaje¢ sportowych - FitProfit oraz mozliwos¢ korzystania z
systemu kafeteryjnego My Benefit

pakiet szkolen adaptacyjnych dla nowych pracownikéw

gwarantowany program rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia, dofinansowanie do nauki jezykdw obcych i studiéw
podyplomowych)

Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego dla kazdego pracownika

staz zagraniczny w Wydziale Ekonomiczno-Handlowym w Statym Przedstawicielstwie RP przy UE w Brukseli
system polecen pracy w MRIT z nagrodami dla zgtaszajacych pracownikéw

stojaki na rowery na terenie urzedu

stotéwka pracownicza

praca w centrum Warszawy (w poblizu znajduje sie: stacja metra, stacja Veturilo, stacja PKP)

mozliwos¢ wykupienia polisy na zycie w preferencyjnej cenie

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b 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 szczegbinymi potrzebami
Jako osoba ze szczegélnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw

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

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

Zwiekszamy czas poszczegdélinych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami

Warunki pracy

Opis dostepnosci budynku dla 0séb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie Ministerstwa:
https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/warunki-pracy

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia ztéz zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/pracuj-z-nami

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie

o Zt6z dokumenty w jezyku polskim. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na
jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego

e Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni

e W przypadku ukohczenia studiéw wyzszych na uczelni zagranicznej, przeslij kopie potwierdzenia uznania dyplomu
przez Narodowga Agencje Wymiany Akademickiej lub nostryfikacji dyplomu

o Weryfikacje wymagan formalnych przeprowadzamy na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i
os$wiadczenia niezbedne”

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e W swoim cv podaj numer telefonu i/lub adres poczty elektronicznej. Jesli Twoja aplikacja spetni wymagania formalne,
0 kolejnym etapie naboru powiadomimy Cie telefonicznie lub mailowo

e W CV opisz swoje doswiadczenie zawodowe okreslajgc daty poczatkowe i kohcowe oraz wykonywane czynnosci. Jezeli
w ogtoszeniu jest wymagana lub pozadana znajomos¢ jezyka obcego okresl w CV poziom jego znajomosci

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostang zakwalifikowani z przyczyn formalnych oraz ktérym nie zaproponujemy
zatrudnienia w danym naborze, zostana zniszczone komisyjnie po zakonhczeniu rekrutacji.

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

e \W Ministerstwie Rozwoju i Technologii mozesz zgtosi¢ naruszenie prawa w trybie okreSlonym w Wewnetrznej
procedurze dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Ministerstwie Rozwoju i
Technologii, stanowigcej Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 24 Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 12 wrzesnia 2024
r. w sprawie procedur zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Ministerstwie Rozwoju i Technologii (Dz. Urz. Min. Roz. i Tech. poz. 26) Link do przepiséw:
https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/zglos-naruszenie-prawa

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. weryfikacja formalna ofert kandydatéw - etap obligatoryjny




2. rozmowa kwalifikacyjna - etap obligatoryjny

W zaleznosci od wymagan okreslonych w ogtoszeniu mozliwe sg jeszcze dodatkowe etapy naboru. W procesie selekg;ji
kandydatéw stosujemy narzedzia takie jak: prébki pracy, sprawdzian wiedzy/ umiejetnosci w formie testu, pracy
pisemnej, sprawdzian znajomosci jezyka obcego, itp

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

e 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 wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej)

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

Aplikuj do: 5 maja 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Ministerstwo Rozwoju i Technologii
Biuro Dyrektora Generalnego

Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

Kancelaria czynna w godz. 8.15-16.15
Aplikacje mozesz wystac tez przez ePUAP lub na adres mailowy: rekrutacja@mrit.gov.pl (plik nie moze

przekraczac¢ 30 MB)
W liscie motywacyjnym oraz w tytule wiadomosci elektronicznej lub na kopercie wpisz numer naboru DM-58

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: w zakresie merytorycznym (22) 323 40 94 , w zakresie procesu
rekrutacyjnego (22) 411 96 23
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/pracuj-z-nami

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.05.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1 z péZn. zm.)
zwanego dalej RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Rozwoju i Technologii. Adres siedziby: Warszawa, Plac
Trzech Krzyzy 3/5. Kontakt do administratora: tel.: 22 411 66 70. Adres do doreczen elektronicznych AE:PL-68477-29007-
EFSHR-25. Adres skrytki na ePUAP: /MRPiT/SkrytkaESP. Wykonujgcym obowigzki Administratora jest Dyrektor Biura
Dyrektora Generalnego.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@mrit.gov.pl.

Petna informacja dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych, w tym przystugujgcych kandydatom na wolne
stanowiska pracy w stuzbie cywilnej uprawnien, dostepna jest na stronie internetowej pod adresem:
https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/jak-przetwarzamy-twoje-dane-osobowe

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

