Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11584 z dnia 05 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 (&)
czerwca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Planowania, Koordynacji oraz Skarg i Wnioskéw w Biurze Kontroli

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,

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np.: obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.

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 0s6b niepelnosprawnych ruchowo, ze wzgledu na korytarze dzielone
drzwiami z samozamykaczami.

ZAKRES ZADAN

¢ [] prowadzenie rejestru elektronicznego spraw wptywajacych do Ministerstwa od obywateli, w celu
zapewnienia pelnej ewidencji korespondencji, w szczegdlnosci w zakresie PROW 2014-2020,

o [] klasyfikowanie wplywajacych spraw od obywateli w szczegdlnosci w zakresie PROW 2014-2020 na:
skargi, wnioski, listy i petycje, przekazywanie ich oraz przypominanie o obowiazujacych terminach
zalatwiania skarg, wnioskéw, listow i petycji, w celu zapewnienia sprawnego zalatwiania skarg, wnioskdw,
listow i petycii,

o [] wspolpraca i egzekwowanie od komérek organizacyjnych oraz analiza ich miesiecznych informacji o
terminach i sposobie zatatwiania skarg, wnioskéw i listow, przypominanie komdrkom organizacyjnym o
obowiazujacych terminach zatatwiania skarg, wnioskow, listow i petycji, w celu zapewnienia prawidlowego
zalatwiania skarg, wnioskéw i listdw, w szczegdlnosci w zakresie szczegdlnosci w zakresie PROW



2014-2020 oraz PROW 2007-2013,

[ przekazywanie wiasciwym organom i instytucjom spraw od obywateli niewtasciwie skierowanych do
Ministerstwa w celu wykonania przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

0 koordynowanie przyjec interesantéw w ramach skarg, wnioskéw, listdw i petycji oraz okresowo
sprawdzanie realizacji przez komorki organizacyjne Ministerstwa zapewnienia obowiazku pracy w
wyznaczone dni przez wyznaczonych pracownikéw do godziny 18.00, uczestniczenie w dyzurach czlonkéw
Kierownictwa Ministerstwa przyjmujacych interesantéw, w celu zapewnienia sprawnego przyjmowania
interesantdw w sprawach skarg i wnioskow,

0 koordynowanie przekazywania dokumentéw do archiwum, zapewnianie sprawnego funkcjonowania
rejestru elektronicznego spraw wptywajacych od obywateli, w tym przez przygotowywanie we wlasciwym
terminie umowy na opieke techniczna nad programem komputerowym i porady techniczne, w celu
zapewnienia sprawnego zatatwiania skarg, wnioskow, listow i petycji,

[ sporzadzanie danych, wydrukéw z rejestru elektronicznego, zestawien rocznych o wpltywajacych do
Ministerstwa skargach, wnioskach, listach i petycjach (do opracowania rocznej analizy), przygotowywanie
comiesiecznych informacji o stanie wptywu i rozpatrzenia przez departamenty/biura skarg, wnioskow,
listéw i petycji, wedlug stanu na ostatni dzien poprzedniego miesiaca, w celu zapewnienia monitorowania
zalatwiania skarg, wnioskéw, listéw i petycji,

[ przeprowadzanie kontroli w departamentach/biurach w zakresie terminowosci zatatwiania skarg,
wnioskow i listdw a w razie koniecznos$ci uczestniczenie w kontrolach zewnetrznych. Sprawdzanie co
najmniej raz w kwartale prowadzenia zeszytow przyjec interesantow przez sekretariaty cztonkow
Kierownictwa Ministerstwa i departamentéw oraz wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi biurowo-
technicznej Biura w razie nieobecnos$ci pracownika sekretariatu Biura, w celu zapewnienia sprawnego
przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

0 roczny staz pracy,

[ znajomos$¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania administracji publicznej,

0 znajomos$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

[ znajomos$¢ struktury organizacyjnej i zadan Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi,
[ wiedza w zakresie zalatwiania skarg i wnioskdw.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

0 kopie swiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany w ogtoszeniu
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 niepetnosprawnos¢ - 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: 19 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wspolna 30, 00-930 Warszawa

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

z dopiskiem: , oferta pracy - specjalista w K”

INNE INFORMACJE:

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Wszystkie wymagane o$wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie sprawdzianu wiedzy

lub umiejetnosci (ktdry odbedzie sie, jezeli liczba ofert pracy spemiajacych wymagania formalne przekroczy
10) 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 uzupeknic.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje: 22/623-20-41.

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.



