Kancelaria Prezesa Rady Ministréw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 9173 z dnia 09 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 (&)
marca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: obstugi Statego Komitetu Rady Ministréw
w Departamencie Komitetu Rady Ministréw

Warszawa Kancelaria Prezesa Rady Ministrow
Al. Ujazdowskie 1/3
00-583 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwiazane gtdwnie z praca przy biurku i komputerze,
oraz dynamicznym, zwiazane gtdwnie z poruszaniem sie po terenie KPRM. Wiekszos$¢ czynnosci jest
wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe. Czas
pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej. Wystepuja nietypowe godziny pracy (w tym dyzury).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw
komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Siedziba Kancelarii znajduje sie w Al.
Ujazdowskich 1/3 i jest budynkiem wielokondygnacyjnym, wyposazonym w windy. Wejscie gtéwne posiada
podjazdy dla os6b niepelnosprawnych. Szerokos¢ gtéwnych drzwi wejSciowych do gmachu i drzwi
wewnetrznych oraz ciagéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych.
Zainstalowane sa rowniez w budynku 3 transportery przyschodowe. Windy wyposazone sa w przyciski
sterujace winda umozliwiajace odczyt w pisSmie Braille’a lub urzadzenia informujace o pozycji windy,
sygnalizacje dzwiekowa. Osoby niepetnosprawne moga swobodnie korzystac z wielu toalet ze wzgledu na ich
odpowiednia przestrzen. Dodatkowo w budynku KPRM funkcjonuja dwie oznaczone toalety przystosowane dla
0s6b niepelnosprawnych. Na wewnetrznym dziedzinncu KPRM znajduje sie odpowiednio oznakowane miejsce
parkingowe dla pracownika bedacego osoba niepetnosprawna.

ZAKRES ZADAN

¢ analizowanie otrzymywanej od czlonkdéw Komitetu korespondencji, segregowanie jej do poszczegdlnych
teczek spraw oczekujacych na rozpatrzenie przez Staly Komitet Rady Ministrow oraz jej rejestracja w
odpowiednich teczkach spraw,

o faksowanie uwag do wnioskodawcéw dokumentow kierowanych pod obrady Statego Komitetu Rady
Ministrow oraz faksowanie stanowisk do tych uwag do ich autoréw, a nastepnie ich rejestracja w
odpowiednich teczkach spraw,

o faksowanie ustalen Statego Komitetu Rady Ministrow do zainteresowanych cztonkéw Statego Komitetu



Rady Ministrow i rejestracja tych ustalen w poszczegélnych teczkach spraw,

¢ przekazywanie do czlonkéw Statego Komitetu RM oraz stalych uczestnikéw posiedzen Komitetu:
wszystkich dokumentéw kierowanych pod obrady Komitetu; zaproszen wraz z zatwierdzonym porzadkiem
obrad; przefaksowanych wczesniej uwag i stanowisk do tych uwag oraz ustalen Statego Komitetu Rady
Ministrow, a takze protokoléw ustalen posiedzen Stalego Komitetu Rady Ministréw,

e wspolpraca i staly kontakt telefoniczny, z wydelegowanymi przez poszczegélnych czlonkéw Statego
Komitetu Rady Ministréw pracownikami (ministerstwa oraz wybrane komdrki KPRM) w sprawach
dotyczacych Komitetu,

¢ kontrola przygotowania sali obrad Stalego Komitetu Rady Ministréw oraz rozkladanie na stoly
dokumentéw, o ktérych rozpatrzeniu decyzja zapadla bezposrednio przed posiedzeniem,

¢ archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia Statego Komitetu Rady Ministréw, w tym
porzadkowanie materiatéw archiwalnych (zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej) oraz
wspolpraca z innymi pracownikami Zespolu przy przekazywaniu akt spraw do archiwum zakladowego
KPRM w odpowiednim porzadku, tj. utozonych chronologicznie, powiazanych i spaginowanych,

e w sytuacjach duzego natezenia pracy pomoc innym pracownikom Zespotu w realizacji ich zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e powyzej 1,5 roku doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej w obszarze obstugi rzadowego
procesu legislacyjnego,

o przeszkolenie z zakresu przeciwdziatania korupcji oraz przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych,

¢ znajomos¢ procedur administracyjnych i procesu legislacyjnego,

¢ znajomos¢ przepisow dot. dostepu do informacji publicznej,

¢ znajomos¢ ustawy o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

e znajomos¢ przepisow dot. archiwizacji dokumentéw,

e znajomos¢ przepisow dot. ochrony danych osobowych,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ umiejetnosc¢ logicznego myslenia,

¢ umiejetnos¢ wlasciwego postepowania w kontaktach miedzyludzkich,

¢ umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw,

e umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji i precyzji dzialania,

¢ umiejetnosé szybkiego dokonywania wyboréw procedury i trybu postepowania oraz komunikatywnos¢,

¢ umiejetnos¢ szybkiego reagowania w sytuacjach kryzysowych,

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i nieprzewidywalnych;

¢ dyspozycyjnosc.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie w zakresie funkcjonowania systeméw Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD),
przeszkolenie w zakresie Instrukcji Kancelaryjnej

przeszkolenie w zakresie funkcjonowania administracji rzadowej i organizacji procesu legislacyjnego,
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

¢ Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowigzkdw lub opiséw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe (rodzaj i



diugosé)

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane niezbedne przeszkolenie: z zakresu przeciwdziatania
korupcji oraz przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych

¢ 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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie minimum B1

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane dodatkowe przeszkolenie

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Kancelaria Prezesa Rady Ministréw
Biuro Kadr i Organizacji
Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa z dopiskiem: BKO.WSP.7122.7/11/2017, pok. 234.
Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie - Dziennik Podawczy, Al. Szucha 14, Warszawa (pn.-pt., 8.15-16.15),
przez ePUAP lub na adres rekrutacja@kprm.gov.pl

INNE INFORMAC]E:

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

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.

Oferty otrzymane lub uzupehiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do KPRM).
Zyciorys preferowany wg wzoru zamieszczonego w BIP KPRM (zaktadka: kontrola i nadzér, dokumenty, inne
dokumenty, pod adresem http://bip.kprm.gov.pl/download.php?s=75&id=15783)

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie
elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta
elektroniczna na adres rekrutacja@kprm.gov.pl.

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogloszeniu oswiadczenia powinny by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci
dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie podpisanych
oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku skladania ofert w formie papierowej weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wltasnorecznie podpisane oswiadczenia.



Prosimy o skorzystanie ze wzoréow oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w KPRM, ktore sa
dostepne na stronie BIP KPRM, w zaktadce ,Praca w KPRM” pod adresem
http://bip.kprm.gov.pl/download/75/6931/oswiadczenial.doc

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sa dostepne na
stronie BIP KPRM, w zaktadce ,Praca w KPRM” pod adresem:
http://bip.kprm.gov.pl/kpr/bip-kancelarii-prezesa/praca-w-kprm/3725,Praca-w-KPRM.html

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

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostang powiadomione e-mailem o ich terminie (w
przypadku nieposiadania e-maila telefonicznie).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel. (22) 694 74 50 (numer kontaktowy pracownika k.o., ktory
bedzie udzielal odpowiedzi na pytania oséb zainteresowanych podjeciem zatrudnienia w KPRM - nie dot.
spraw kadrowych).

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.



