Ministerstwo Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 8680 z dnia 22 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- 1009
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

do spraw: obstugi sekretariatu
w Biurze Ministra

Warszawa Ministerstwo Srodowiska

ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

WARUNKI PRACY
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:
» permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca na II pietrze budynku, budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich- podjazd do budynku, toalety, windy oraz drzwi
o odpowiedniej szerokosci

* praca przy komputerze - brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz
osobom z uszkodzonym stuchem

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, wysytanie i ewidencjonowanie korespondencji Biura w wersji papierowej i systemie
komputerowym, rozdzielanie zadekretowanej korespondencji, a takze obstuga poczty elektronicznej
sekretariatu

udzielanie informacji (telefonicznie i bezposrednio) klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komoérek organizacyjnych

przekazywanie komunikatéw, polecen i ustalen organizacyjnych oraz prowadzenie terminarza spotkan i
wyjazdéw Dyrekcji

prowadzenie ewidencji i monitorowanie procesu udzielania odpowiedzi przez wlasciwe komorki
organizacyjne na pisma adresowane do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, zwanej dalej ,KPRM”,
przekazywane zgodnie z kompetencja do Ministra w przypadkach, gdy Ministerstwo zobowiagzane jest
poinformowa¢ KPRM o sposobie zalatwienia sprawy

prowadzenie listy obecnosci, ksiazki ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz ewidencji delegacji
stuzbowych

prowadzenie ewidencji skarg, wnioskdw i petycji wptywajacych do Biura oraz przygotowywanie zwiazanych
z tym raportéw rocznych



e prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem pracownikéw Biura w materiaty biurowe, a takze
stuzbowe bilety komunikacji miejskiej, w tym prowadzenie ewidencji wydanych biletéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace na stanowisku sekretarskim lub administracyjno-biurowym

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzura ,zastrzezone” lub wyrazenie zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej

e znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Srodowiska

e komunikacja

e wspolpraca

o rzetelnosé

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e przeszkolenie z zakresu obstugi sekretarsko-asystenckiej
e znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska
e znajomo$¢ podziatu kompetencji w kierownictwie Ministerstwa Srodowiska

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e W przypadku uzyskania sredniego wyksztatcenia w zagranicznej placéwce oswiatowej, prosimy o
przestanie kopii nostryfikacji $wiadectw oraz ttumaczenie przysiegte swiadectw (powyzsze wymaganie
wynika z ustawy o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. i rozporzadzenia MEN z dnia 25 marca 2015
r. W sprawie postepowania w celu uznania swiadectwa lub innego dokumentu albo potwierdzenia
wyksztatcenia lub uprawnien do kontynuacji nauki uzyskanych w zagranicznym systemie oswiaty

o W przypadku ukonczenia studiéw wyzszych na uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii
potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji
dyplomu oraz ttumaczenie przysiegte dyplomu

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych 3 miesiecy doswiadczenia zawodowego na stanowisku sekretarskim
lub administracyjno-biurowym (dokumenty zawierajace informacje potwierdzajace okres zatrudnienia,
obszar i rodzaj wykonywanych zadan np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje lub
oswiadczenie o speinianiu tego wymogu- wzdr tresci wymaganego oswiadczenia jest zamieszczony na
stronie https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/)

o W przypadku dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe sporzadzonych w jezyku obcym
prosimy o zalaczenie thumaczenia na jezyk polski

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzura ,zastrzezone”
lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego na podstawie ustawy o ochronie
informacji niejawnych

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej



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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

» kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu obstugi sekretarsko-asytenckiej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Srodowiska

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

W zamknietej kopercie oznaczonej numerem referencyjnym BMsek9/2017

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%.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0-22) 36 92 207, 36 92 438, 36 92 426

Wzoér wymaganych oswiadczen udostepniony jest na stronie internetowej:
https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.

Ministerstwo Srodowiska zaprasza do udzialu w naborze réwniez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem
informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Techniki i metody naboru:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert

* test wiedzy w zakresie wymagan niezbednych i dodatkowych

» weryfikacja znajomosci jezyka angielskiego

* rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia niezbedne”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia (akceptujemy jedynie oswiadczenia zgodne ze wzorem).

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowiazkowe. Podkreslamy jednak, ze dokumenty te beda jedyna podstawa potwierdzenia spetniania
wymagania dodatkowego: przeszkolenia z zakresu obstugi sekretarsko-asystenckiej.



Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru zostana poinformowani o terminie jego przeprowadzenia. O terminach etapéw naboru kandydaci
beda powiadamiani droga elektroniczna.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru
zostana komisyjnie zniszczone. Administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2015 poz. 2135 z pézn. zm.) jest Minister Srodowiska.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, 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 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.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



