Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 13441 z dnia 25 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 o6
sierpnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

w Wydziale Koordynacji Polityki Spojnosci, w Departamencie Strategii Rozwoju

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* wystapienia publiczne,

* reprezentacja urzedu,

* obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe,
* organizacja / prowadzenie spotkan / warsztatow,

* wyjazdy stuzbowe krajowe i zagraniczne.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

* wezel sanitarny przystosowany dla oséb niepelnosprawnych tylko na jednym/na innym pietrze
* winda dostosowana do szczegélnych potrzeb oséb niepelnosprawnych

* wejscie gtowne 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 szczegdlnych potrzeb oséb niepelnosprawnych

» praca w pokoju wieloosobowym,

* praca przy uzyciu komputera oraz urzadzen biurowych, fax, ksero, skaner,

* brak podjazdu przy wejsciu do budynku, brak wind dostosowanych do potrzeb oséb niepelnosprawnych,
* ciagi komunikacyjne niedostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

* wezel sanitarny przystosowany dla oséb niepelnosprawnych tylko dla jednym/innym pietrze.

ZAKRES ZADAN

e Zadanie 1: Badanie zgodnosci strategii i programéw, w tym: ¢ analizowanie wdrazania programéw pod
katem realizacji strategii * ocena zgodnosci dokumentéw ze strategia ¢ formutowanie propozycji i zalecen
zmian

e Zadanie 2: Organizowanie spotkan i wydarzen ¢ przygotowywanie logistyczne i merytoryczne spotkan i
wydarzen (w tym opracowywanie prezentacji, materiatéw, publikacji, etc.) * tworzenie harmonogramu
spotkan i wydarzen ¢ zapewnianie obstugi logistycznej (sale, zakwaterowanie, wydruk materiatéw, etc.) ¢
zapewnianie i obstuga udziatu prelegentéw/ekspertéw zewnetrznych



Zadanie 3: Przygotowywanie dokumentéw strategicznych (w tym: koncepcje, strategie, polityki, plany) ¢
aktualizowanie/ formutowanie propozycji zmian w dokumentach strategicznych ¢ gromadzenie danych/
informacji/ Zrédet ¢ przeprowadzanie konsultacji i uzgodnien ¢ weryfikowanie/ analizowanie projektu
dokumentu strategicznego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

* znajomos$¢ zadan i struktury organizacyjnej Ministerstwa Rozwoju

* znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
* znajomo$¢ Umowy Partnerstwa

* znajomos$¢ Rozporzadzen UE odnosnie perspektywy 2014-2020

* bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ obstugi MS Office: Word, Excel
* rzetelnosc

» wspoélpraca

* komunikacja

* myslenie analityczne

* organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw

* j. angielski na poziomie B1

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 sierpnia 2017 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Rozwoju

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

(Kancelaria czynna w godz. 85-16%%)

z dopiskiem w liScie motywacyjnym: DSR 144 z



INNE INFORMAC]E:

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

Umowa o prace na czas zastepstwa. Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepetlnosprawne, ktore
spehiaja wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych
warunkow pracy.

Metody/techniki, ktére 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:
/lwww.mr.gov.pl/ w zaktadce Ministerstwo, lub uzyska¢ pod nr tel.(0-22) 273 73 84

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg 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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



