Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11066 z dnia 18 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 (&)
czerwca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

w Departamencie Obrotu Towarami Wrazliwymi i Bezpieczenstwa Technicznego w Wydziale
Kontroli Eksportu

Warszawa Ministerstwo Rozwoju
pl. Trzech Krzyzy 3/5
pl. Trzech Krzyzy 3/5 00-507 Warszawa

00-507 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym liczne kontakty telefoniczne, mailowe, bezposrednie
Praca z bazami danych/programami specjalistycznymi
Wyjazdy stuzbowe

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Wezet sanitarny przystosowany dla oséb niepelnosprawnych tylko na jednym/na in-nym pietrze

Winda dostosowana do szczegélnych potrzeb oséb niepelnosprawnych,

Wejscie do obiektu od strony Placu Trzech Krzyzy nie przystosowane do potrzeb osob niepeinosprawnych,
wejscie do tego budynku odbywa sie przez wejscie od

ul. Wspolnej

Ciagi komunikacyjne przystosowane do szczegdlnych potrzeb oséb niepelnospraw-nych

Praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

Praca w pokoju wieloosobowym

ZAKRES ZADAN

¢ 1) Prowadzenie postepowan administracyjnych i poza administracyjnych w tym: [] opiniowanie projektow
decyzji, postanowien w postepowaniu administracyjnym [] prowadzenie postepowan zwigzanych z
udzieleniem informacji publicznej (w tym: przygotowywanie projektu odpowiedzi wnioskodawcy,
przygotowywanie materialéw bedacych informacja publiczna) [] opracowywanie projektow zazalen,
odwotan w postepowaniu administracyjnym

e 2) Przeprowadzanie kontroli/ wizyt monitoringowych/ wizji lokalnych w tym: [] przeprowadzanie kontroli
systemowych/ kontroli projektow/ resortowych lub innych kontroli [] sporzadzanie zalecen pokontrolnych/



rekomendacji/ propozycji dziatan naprawczych [] ewidencjonowanie/ rejestrowanie danych z
przeprowadzonych kontroli [] monitorowanie wdrozenia zalecen pokontrolnych/ rekomendacji []
przygotowywanie analiz i zestawien w zakresie realizowanych zadan kontrolnych

3) Udzielanie informacji na wnioski i zapytania (w tym o udostepnienie informacji publicznych) []
przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej/ inne wnioski i zapytania []
przygotowywanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy udzielenia informacji publicznej lub
umorzenie postepowania o udzielenie informacji publicznej [] Udzielanie informacji na wnioski i zapytania
(w tym o udostepnienie informacji publicznych)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub réwnowazne opis wyksztalcenia:
techniczne, ekonomiczne lub administracja

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2

Znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

Znajomos¢ krajowego i unijnego porzadku prawnego dotyczacego obrotu z zagranica towarami o znaczeniu
strategicznym

Umiejetnos¢ obstugi komputera - srodowisko MS Windows

Umiejetnos¢ obstugi MS Office: Word, Excel

Myslenie analityczne

Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

Wspétpraca

Komunikacja

Kreatywnos¢

Rzetelnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 peti 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 05 czerwca 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Termin skladania dokumentéw: 5.06.2017 r.

Miejsce sktadania dokumentéw:
Ministerstwo Rozwoju



Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

(Kancelaria czynna w godz. 8'°-16%%)

z dopiskiem w liScie motywacyjnym: DOT 69 z

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja 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.(0-22) 693 57 97.

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¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



