Ministerstwo Cyfryzacji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 7789 z dnia 24 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ©
lutego
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

w Wydziale Organizacyjno-Prezydialnym Biura Ministra - Asystent Ministra

Warszawa Ministerstwo Cyfryzacji
ul. Krolewska 27
00-060 Warszawa

WARUNKI PRACY

Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.
Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e organizacja spotkan Ministra Cyfryzacji, w szczegdlnosci: prowadzenie kalendarza, koordynacja, udziat
oraz sporzadzanie protokoldéw i notatek, koordynacja przygotowywania materialow i prezentacji;

e organizowanie podro6zy stuzbowych Ministra Cyfryzacji oraz w zaleznosci od decyzji Ministra - udziat w
wyjazdach;

¢ Scista wspoétpraca z Sekretariatem Ministra, Biurem Ministra i Rzecznikiem Prasowym;

¢ koordynacja udziatu Ministra Cyfryzacji w konferencjach, kongresach i innych spotkaniach, udziat w
wybranych wydarzeniach oraz koordynacja przygotowywania materiatéw na ww.;

¢ obstuga korespondencji kierowanej do Ministra Cyfryzacji we wspotpracy z Sekretariatem;

e inne zadania zlecone przez Ministra Cyfryzagji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy asystenckiej

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

e znajomos¢ obszaru dziatalnosci Ministerstwa Cyfryzacji;

¢ znajomos¢ dokumentdw strategicznych Ministerstwa i projektdw, nad ktérymi resort pracuje;

e znajomos¢ ustawy o Radzie Ministrow;

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej i znajomos¢ narzedzi usprawniajacych organizacje pracy;

¢ umiejetnos$¢ wspodlpracy w zespole i pracy pod presja czasu;

e umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie w mowie i w piSmie (sporzadzanie notatek, protokoldéw, pism
urzedowych);



zdolnos¢ analizy i syntezy informacji;

o dyspozycyjnosc;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: w obszarze zwigzanym z cyfryzacja

e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

¢ wiedza z zakresu nowych technologii, proceséw informatyzacji i cyfryzacji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lutego 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Cyfryzacji
ul. Krélewska 27
00-060 Warszawa
z wyraznym dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym:
»Podreferendarz/WOP/BM/MC”

INNE INFORMACJE:

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania zwarte w
niniejszym ogtoszeniu.



Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Dokumenty ztozone

w aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw selekcji zostana powiadomieni telefonicznie
lub droga elektroniczng o ich terminie. Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie
opublikowana na stronach internetowych: http://nabory.kprm.gov.pl, http://mc.bip.gov.pl oraz udostepniona w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel.: (22) 556 84 74.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé 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 spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



