Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 10538 z dnia 26 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@® °°

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Organizacyjnym w Departamencie Wspotpracy Miedzynarodowej

Warszawa Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

ul. Wspolna 30
00-930 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca administracyjno-biurowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- uzytkowanie sprzetu biurowego,

- praca siedzaca przed komputerem z monitorem ekranowym,

- budynek Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie dostosowany jest do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poprzez zapewnienie odpowiedniej szerokosci ciagéw komunikacyjnych, odpowiedniej
szerokosci drzwi, braku progéw na ciagach komunikacyjnych i do pomieszczen biurowych, wylozenie na
ciagach komunikacyjnych wyktadziny antyposlizgowej, dostosowanie toalet, platformy przyschodowe
zamontowane sa przy schodach wewnetrznych prowadzacych z holu gtéwnego na korytarze parteru,

- budynek moze stwarza¢ problemy dla 0os6b niepelnosprawnych ruchowo, ze wzgledu na korytarze dzielone
drzwiami z samozamykaczami.

ZAKRES ZADAN

wspotudzial w koordynacji uczestnictwa ekspertéw MRiRW w pracach organéw UE oraz dystrybuowanie
obiegu notyfikacji przekazywanych z KE za posrednictwem Stalego przedstawicielstwa RP przy UE do
wlasciwych departamentéw merytorycznych celem prawidlowego obiegu pism i informacji,

prowadzenie komputerowej ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych oraz prowadzenie teczek
korespondencyjnych Dyrektora i Zastepcoéw Dyrektora Departamentu w celu zapewnienia terminowego
obiegu pism i innych dokumentéw do wtasciwych wydziatéw i osob,

wspoOlpraca przy obstudze wyjazdéw stuzbowych oséb delegowanych przez Ministerstwo za granice oraz
prowadzenie rejestru sprawozdan odbytych wyjazdéw celem pomocy w kompletowaniu dokumentacji
dotyczacej stuzbowych wyjazdéw zagranicznych,

nadzoér i koordynacja w zakresie technicznym i finansowym realizacji wybranych projektéw celem wsparcia
na biezaco Departamentu,

prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz informowanie o terminach zatatwiania spraw w
Departamencie, przekazywanie komunikatdw, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom,



zaopatrywanie w materiaty biurowe i wyposazeniowe, w celu wsparcia w biezacej pracy Dyrektora,
Zastepcow Dyrektora Departamentu oraz pracownikow Departamentu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

roczny staz pracy,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

wiedza z zakresu finanséw publicznych,

znajomos¢ funkcjonowania organéw UE,

komunikatywnosc,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

6-miesieczne doswiadczenie w obszarze zwigzanym ze wspolpraca miedzynarodowa,
wiedza z zakresu protokotu dyplomatycznego.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

kopie swiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany w ogloszeniu
roczny staz pracy,

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

kopie swiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych 6-miesieczne
doswiadczenie w obszarze zwigzanym ze wspétpraca miedzynarodowa.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 maja 2017 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wspoélna 30, 00-930 Warszawa

lub w MRiRW, pok. 139 (pn.-pt., 8.15-16.15)

z dopiskiem: ,oferta pracy - specjalista w WM - zastepstwo ”

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie sprawdzianu wiedzy
lub umiejetnosci i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Decyduje data wptywu do MRiRW.

Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

Po uplywie terminu sktadania ofert pracy, kandydatki/kandydaci nie moga ich uzupetnié.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje: 22/623-20-41.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja 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.



