Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie
00-930 Warszawa ul. Wspdlna 30

Ogtoszenie nr 97781 / 29.04.2022

Sekretarz

Do spraw: obstugi kancelaryjno - technicznej Departamentu w Departamencie Pomocy Technicznej

#administracja publiczna #rolnictwo #rozwo6j wsi

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami

v/ v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa

koniec naboru ul. Wspélna 30 4775,11 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmuje, rejestruje, rozdziela i przedktada do dekretacji dyrektora Departamentu i zastepcy dyrektora korespondencje
z zakresu instrumentéw finansowych PROW 2014-2020 oraz pomocy technicznej PROW 2014-2020, PO RYBY 2014-2020,
PS WPR i programu ,Fundusze Europejskie dla Rybactwa” na lata 2021-2027, a takze w zakresu dziatalno$ci promocyjnej,
wptywajgcg do Departamentu, oraz kompletuje i rozdziela dokumenty do podpisu dyrektora Departamentu i zastepcéw
dyrektora,

Prowadzi ewidencje korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Departamentu dot. instrumentéw finansowych PROW
2014-2020 oraz pomocy technicznej PROW 2014-2020, PO RYBY 2014-2020, PS WPR oraz pomocy technicznej programu
~Fundusze Europejskie dla Rybactwa” na lata 2021-2027 a takze dotyczaca dziatalnosci promocyjnej, rejestr
interesantdw, skarg, wnioskéw, listéw i petycji wptywajacych do Departamentu oraz rejestr delegacji stuzbowych
dyrektora i zastepy dyrektora Departamentu oraz pracownikéw Departamentu,

Prowadzi terminarz spotkan i posiedzen dyrektora i zastepy dyrektora Departamentu oraz informuje o terminach
zatatwienia spraw w Departamencie,

Przygotowuje i obstuguje pod wzgledem organizacyjno - recepcyjnym spotkania z interesantami i beneficjentami pomocy
technicznej PROW 2014-2020, PS WPR, PO RYBY 2014-2020 i programu ,,Fundusze Europejskie dla Rybactwa” na lata
2021-2027,

Redaguje na polecenie dyrektora Departamentu i zastepcy dyrektora pisma dotyczgce pomocy technicznej PROW
2014-2020, PS WPR, PO RYBY 2014-2020 i programu ,Fundusze Europejskie dla Rybactwa” na lata 2021-2027,

Przekazuje komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne oraz pilnuje terminowego zatatwiania spraw zlecanych
pracownikom Departamentu przez dyrektora Departamentu i zastepce dyrektora,

Prowadzi sprawy w zakresie sporzadzania raportéw z list obecnosci pracownikéw Departamentu, w tym ewidencje
urlopdw, delegacji stuzbowych i innych nieobecnosci w pracy, oraz prowadzi ksigzki wyjs¢ i ksigzki ewidencji czasu pracy
poza wyznaczonymi godzinami,




e Zaopatruje Departament w niezbedne materiaty biurowe.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (co najmniej poziom Al)

Znajomos¢ funkcjonowania administracji publicznej

Znajomos¢ zasad funkcjonowania Ministerstwa

Znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

6 miesiecy doswiadczenia w pracy na stanowiskach zwigzanych z obstuga sekretariatu
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym

Przeszkolenie z zakresu obstugi kancelaryjnej

Znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego MS Excel

Co oferujemy

Wynagrodzenie i rozwdj zawodowy: dodatek za wystuge lat pracy (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy, "trzynaste" wynagrodzenie, mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej, mozliwos¢ korzystania z niskooprocentowanej pozyczki, wsparcie finansowe w trudnej
sytuacji zyciowej, dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych, mozliwos¢ doskonalenia zawodowego poprzez
udziat w szkoleniach i innych formach rozwoju oraz mozliwos¢ refundacji kosztéw jezyka obcego, studiéw
podyplomowych, Program Wsparcia Pracownikéw obejmujacy wsparcie psychologiczne i menedzerskie

Elastyczne formy zatrudnienia i Swiadczenia pracy: dobra lokalizacja, ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad
czasu pracy, mozliwos¢ czesciowego wykonywania pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”), mozliwos¢
telepracy, mozliwos¢ wyjscia z pracy w celu zatatwienia waznej sprawy, stotéwka pracownicza, mita atmosfera w pracy,
dbatos¢ o zachowanie réwnowagi pomiedzy zyciem prywatnym a zawodowym, mozliwos¢ przyjscia do pracy z
czworonogiem

Sport, rekreacja i zdrowie: doptaty do biletéw na imprezy kulturalno-o$wiatowe, raz w roku dofinansowanie do
wypoczynku pracownikéw, dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw, karty sportowe, dofinansowanie do zajec
sportowo-rekreacyjnych, mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i
cztonkdéw rodziny oraz ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie, stojaki na rowery na terenie urzedu (mozliwos¢
korzystania z szafek ubraniowych i natryskéw w szatniach dla rowerzystéw)

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu




potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e praca administracyjno-biurowa
e permanentna obstuga klientdw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e uzytkowanie sprzetu biurowego
e praca siedzaca przed komputerem z monitorem ekranowym,

e budynek Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie dostosowany jest do potrzeb oséb niepetnosprawnych
poprzez zapewnienie odpowiedniej szerokosci ciagédw komunikacyjnych, odpowiedniej szerokosci drzwi, braku progéw na
ciggach komunikacyjnych i do pomieszczen biurowych, wytozenie na ciggach komunikacyjnych wykfadziny
antyposlizgowej, dostosowanie toalet, platformy przyschodowe zamontowane sg przy schodach wewnetrznych
prowadzacych z holu gtéwnego na korytarze parteru

¢ budynek moze stwarzac problemy dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo, ze wzgledu na korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami

Dodatkowe informacje

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw

e Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne
e Decyduje data wptywu do MRiIRW

e Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
1. Weryfikacja formalna ofert pracy

2. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie sprawdzianu wiedzy lub umiejetnosci
(ktéry odbedzie sie, jezeli liczba ofert pracy spetniajgcych wymagania formalne przekroczy 10) i rozmowy
kwalifikacyjnej

Niektére etapy naboru moga odbywac sie online na platformie Microsoft Teams

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczeh o zatrudnieniu lub innych dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania
dodatkowego w zakresie 6-miesiecznego doswiadczenia w pracy na stanowiskach zwigzanych z obstuga sekretariatu

e Kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia z obstugi kancelaryjnej

Aplikuj do: 13 maja 2022

W formie papierowej na adres: Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wspélna 30, 00-930 Warszawa

w zamknietej kopercie z dopiskiem: "oferta pracy - sekretarz w PT”

lub osobiscie sktadajac w Biurze Przepustek MRiRW. Dokumenty mozna sklada¢ w formie elektronicznej przez
Elektroniczna skrzynke podawcza ePUAP

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 623-20-62

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.05.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO) uprzejmie informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi. Siedziba Ministerstwa Rolnictwa i
Rozwoju Wsi znajduje sie w Warszawie, ul. Wspélna 30, kod 00-930.

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych - iod@minrol.gov.pl., tel. 22 623 26 25.
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej, tj. na podstawie art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa.

5) Administrator, nie bedzie przekazywat danych osobowych do panstwa trzeciego lub do organizacji miedzynarodowe;j.

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 lat od dnia rozpoczecia procesu naboru, a nastepnie beda
komisyjnie niszczone.




7) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych

oraz ich sprostowania; prawo do zgdania usuniecia, ograniczenia przetwarzania a takze prawo

do cofniecia zgody przystuguje Pani/Panu o ile dane zostaty pozyskane na podstawie Pani/Pana zgody
i obowigzek ich przetwarzania nie bedzie wynikat z przepiséw prawa.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

9) Podanie przez Panig/Pana danych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

10) W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie dochodzi do wytgcznie zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO, co oznacza, ze zadne decyzje dotyczace osoby, ktérej
dane dotycza, nie beda zapadac automatycznie oraz ze nie beda tworzone zadne profile dotyczacej Pani/Pana osoby.

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

