Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 12202 z dnia 21 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @QO@@® °°

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ds. organizacyjnych, skarg, wnioskdw, petycji i koordynacji spraw zwiazanych z obstuga
kontroli zewnetrznych

w Zespole do spraw Organizacyjnych, Skarg, Wnioskéw i Petycji Biura Kontroli i Audytu
Wewnetrznego

Warszawa Warszawa ul. Nowy Swiat 6/12

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

0 permanentna obstuga klientéw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- wejscie do budynku ,A” i ,D” przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- wezet sanitarny, szerokos¢ drzwi i ciagi komunikacyjne, platformy podjazdowe na schodach oraz windy
przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- moga pojawi¢ sie trudnosci lub mozliwa pomoc 0s6b trzecich dla oséb z niepelnosprawnoscia narzadu ruchu.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji

rozpatrywanie skarg/ wnioskow/ petycji, w tym m.in. przyjmowanie interesantéw, udzielanie odpowiedzi na
zlozone skargi/wnioski/petycje, analizowanie sktadanych skarg/ zazalen/ wnioskéw/ petycji i interpelacji
innych sygnaléw obywatelskich i zbieranie dodatkowych wyjasnien)/ dokumentéw

wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej, w tym m.in.: udzielanie wyjasnien, przygotowywanie
niezbednej dokumentacji na potrzeby prowadzonej kontroli

realizacja zadan zwiazanych z petnieniem funkcji koordynatora realizacji Rzadowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014 - 2019 w celu prawidtowej realizacji przez Ministerstwo zalozen
Programu

przygotowywanie materiatéw do projektu ustawy budzetowej w zakresie dziatalnosci komarki
organizacyjnej, w tym zgtaszanie propozycji/ prognoz wydatkéw i dochodéw na kolejne lata budzetowe

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub wyzsze administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej

e znajomo$¢ zagadnien bedacych we wtasciwosci Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej
e znajomos¢ ustawy o petycjach

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ kpa

e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z finansowaniem jednostek budzetowych

e znajomos¢ ustawy o Najwyzszej Izbie Kontroli

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

¢ samodzielno$¢ i inicjatywa

¢ orientacja na klienta/interesanta

e wspolpraca

¢ komunikacja

o rzetelnosé

¢ 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 dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji
publicznej

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B1 lub informacja o
poziomie znajomosci jezyka angielskiego na poziomie B1

¢ 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 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: 04 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;j
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Nowy Swiat 6/12
00-400 Warszawa

lub sktadaé w kancelarii, ul. Nowy Swiat 6/12
z dopiskiem w liScie motywacyjnym: BK-2/17

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 w celu zastepstwa za nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktdre speiniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia do pracy w Ministerstwie, mozna uzyska¢ pod nr tel.(0-22) 583
88 49

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

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.



