Ministerstwo Infrastruktury i Budownictwa w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 7335 z dnia 12 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
stycznia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa ul. Chalubinskiego 4/6,

00-928 Warszawa

WARUNKI PRACY

Ministerstwo zajmuje trzy budynki ,A”, ,B” i ,C” o nastepujacych uwarunkowaniach technicznych:

+ wezel sanitarny przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych w budynku “B” (parter) oraz w
budynku ,A” (dostep przy pomocy 0s6b trzecich)

+ wejscie do budynku ,A” i ,B” przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych

+ szeroko$¢ drzwi i ciagi komunikacyjne w budynkach ,A”, ,B” i ,C” przystosowane do potrzeb oséb
niepelosprawnych

* winda w budynku ,A”, ,B” i ,C” dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych

* brak podjazdu dla os6b niepetnosprawnych na wysoki parter w budynku A, na ktérym usytuowana jest
jedna z sal konferencyjnych.

Inne warunki, dotyczace charakteru stanowiska pracy:

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

zmianowy system pracy

* obsluga klientéw zewnetrznych

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie kalendarza, tj. m.in. ustalanie termindw i miejsc planowanych spotkan przetozonego
Ewidencjonowanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w elektronicznym systemie rejestracji
dokumentéw; przedkladanie dokumentéw do podpisu; rozprowadzanie zadekretowanej korespondencji do
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz redagowanie standardowych pism i powielanie tekstow
zleconych przez przetozonego

Przygotowywanie i obstugiwanie pod wzgledem organizacyjno - recepcyjnym spotkan i konferencji
Udziat w organizacji i rozliczaniu stuzbowych wyjazdow przetozonego

Udzielanie informacji interesantom zgtaszajacym sie telefonicznie do sekretariatu w celu skierowania ich
do wlasciwej komorki organizacyjnej

Prowadzenie obstugi technicznej sekretariatu: obstugiwanie urzadzen biurowych, programoéow
komputerowych, zabezpieczanie materiatléw biurowych itp.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ Doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia w obstudze sekretarskiej

e Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B1

¢ Ogolna wiedza nt. resortu infrastruktury i budownictwa

¢ Biegta obstuga biurowych programéw komputerowych oraz innych urzadzen biurowych

e Dobra znajomos¢ zasad obstugi klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym umiejetno$¢ radzenia sobie w
kontaktach z trudnym klientem

o Skuteczna komunikacja

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy i zorientowanie na osigganie celow

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajgcych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego - np. kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk, zakresow
czynnosci lub kopie innych zaswiadczen (nalezy potwierdzi¢ zamkniety okres i obszar tematyczny
doswiadczenia zawodowego)

e 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 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Infrastruktury i Budownictwa
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Chatubinskiego 4/6; 00-928 Warszawa
Dokumenty, z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym ,Oferta pracy BDG-1", mozna przesta¢ lub
ztozy¢ w siedzibie MIB w Kancelarii Gléwnej w godzinach 8:15 - 16:15.

INNE INFORMACJE:

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

Do udzialu w naborze zachecamy osoby posiadajgce orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci, ktére spetniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw

pracy.



Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z rowna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych jest Minister Infrastruktury i Budownictwa.

Aplikacje mozna rowniez przesyta¢ mailowo na adres: rekrutacja@mib.gov.pl (wymagane w ogloszeniu
oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez osoby aplikujace i przestane w formie skanu).
Dokumenty zalaczane przez kandydatéw do oferty, wystawione w jezyku obcym, winny by¢ przettumaczone na
jezyk polski.

Wzoér wymaganych oswiadczen jest dostepny na stronie internetowej http://mib.bip.gov.pl w zakladce Praca.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Osoby zakwalifikowane beda informowane telefonicznie
lub e-mailem o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.

Po zakoniczeniu naboru oferty ztozone przez kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni oraz sprawdziany
wiedzy i umiejetnosci przeprowadzone w ramach naboru, zostana komisyjnie zniszczone

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 630-16-25.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



