Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4726 z dnia 21 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: obstugi sekretariatu
w Departamencie Prawnym

Warszawa Ministerstwo Rozwoju
Plac Trzech Krzyzy 3/5
Warszawa, ul. Wspdlna 2/4 00-507 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* obstluga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe
* praca z bazami danych/programami specjalistycznymi

* organizacja spotkan.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

+ wezel sanitarny przystosowany dla oséb niepetnosprawnych tylko na jednym/na innym pietrze
+ winda dostosowana do szczegélnych potrzeb oséb niepetlnosprawnych

+ wejscie gtéwne od strony ul. Wspélnej przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych

+ wejscie do obiektu od strony ul. Zurawiej przystosowane za pomoca platformy przyschodowej
* sale konferencyjne na V pietrze dostepne za pomoca schodotazu

* ciagi komunikacyjne przystosowane do szczegolnych potrzeb oséb niepelnosprawnych

* praca w sekretariacie, w pokoju wieloosobowym

* praca przy komputerze i przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

ZAKRES ZADAN

¢ Obstugiwanie korespondencji i dokumentacji (kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz
korespondencji do podpisu dyrekcji Departamentu oraz czlonkéw Kierownictwa, sporzadzanie projektow
pism/ odpowiedzi na korespondencje, ewidencjonowanie korespondencji w elektronicznym systemie
rejestracji obiegu dokumentdw, rozdzielanie zadekretowanej korespondencji pomiedzy pracownikow
Departamentu)

e Prowadzenie terminarzy i kontaktow (prowadzenie i monitorowanie terminarzy spotkan dyrektora
Departamentu i jego zastepcy, przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych
pracownikom Departamentu w celu wsparcia w biezacej pracy dyrektora i pracownikéw Departamentu,
prowadzenie kontaktéw teleadresowych osdb i instytucji, z ktérymi wspotpracuje Departament)

¢ Organizowanie spotkan dla Departamentu (organizowanie i obstuga protokolarna posiedzen, spotkan,
narad, etc., rezerwowanie sal konferencyjnych, cateringu, etc., obstuga gosci, interesantdw)



¢ Obslugiwanie interesantow, udzielanie informacji (kierowanie interesantéw zgtaszajacych sie osobiscie lub
telefonicznie do wlasciwych merytorycznie pracownikow, udzielanie informacji w zakresie zadan
realizowanych przez Ministerstwo)

¢ Prowadzenie wskazanych spraw osobowych pracownikéw (rejestrowanie obecnos$ci pracownikéw oraz
prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych w czasie pracy, prowadzenie zbiorczego planu
urlopéw pracownikow)

e Prowadzenie rejestrow/ list/ ewidencji (wprowadzanie/ aktualizowanie danych)

e Zapewnianie zaopatrzenia w materialy biurowe i spozywcze (przygotowywanie zamdwien na prase i
publikacje, zapewnianie zaopatrzenia w niezbedne materiaty biurowe i spozywcze)

¢ Archiwizowanie dokumentacji (archiwizowanie i przekazywanie akt spraw do archiwum w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Departamencie)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w zakresie obstugi sekretarskiej

e znajomos¢ zadan i struktury organizacyjnej Ministerstwa Rozwoju

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie dotyczacym kompetencji dyrektora generalnego urzedu
e znajomos¢ przepisow kancelaryjnych i archiwalnych

¢ umiejetnos¢ organizacji spotkan

e znajomos¢ zasad obstugi klienta

e rzetelnosé

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

e wspolpraca

¢ komunikacja, w tym umiejetnos$¢ sporzadzania notatek i standardowych pism

¢ myslenie analityczne

¢ umiejetnos¢ obstugi MS Office: Word, Excel

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe - np. kopie swiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk, zakresdéw czynnosci, referencji lub kopie innych
zaswiadczen potwierdzajacych zamkniety okres oraz obszar zatrudnienia

e 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 peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 listopada 2016 .
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Rozwoju

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

(Kancelaria czynna w godz. 815-1615)

z dopiskiem w liScie motywacyjnym: DP 95 z

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do udzialu w naborze zachecamy réwniez osoby niepetlnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Metody/techniki, ktore beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogtoszenia do pracy w Ministerstwie mozna znalez¢ na stronie: http:
/fwww.mr.gov.pl/ w zaktadce Ministerstwo lub uzyska¢ pod nr tel.(22) 273 75 37.

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.



