Ministerstwo Cyfryzacji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 14178 z dnia 11 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 &
sierpnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Archiwum Zaktadowego i Obstugi Kancelaryjnej w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Ministerstwo Cyfryzacji

ul. Krolewska 27
00-060 Warszawa

WARUNKI PRACY
Wysitek fizyczny
Permanentna obstuga klientow zewnetrznych
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb osdb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

koordynowanie biezacej pracy Kancelarii Gldwnej Ministerstwa,

przyjmowanie i odbieranie przesylek kierowanych do Ministerstwa, w tym przesytek kierowanych na
skrytke Ministerstwa na ePUAP, elektroniczna skrzynke korespondencyjna mc@mc.gov.pl i przekazanych
na informatycznych nosnikach danych. Osobiste odbieranie korespondencji z Miedzyresortowego Punktu
Wymiany Korespondencji,

rejestrowanie korespondencji w systemie stuzacym do elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)
oraz jej odwzorowanie cyfrowe i przekazanie do wlasciwych komoérek organizacyjnych Ministerstwa.
Rejestrowanie dokumentéw w sktadzie chronologicznym i rejestrowanie informatycznych nosnikéw danych
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych,

kompleksowa obstuga sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikow danych, w tym
wypozyczanie i wyrejestrowanie dokumentacji i informatycznych nosnikéw danych z wtasciwych sktadow,
dbanie o prawidtowy przebieg ekspedycji korespondencji wptywajacej i wychodzacej z Ministerstwa,
wyjasnianie pism reklamacyjnych w sprawie przesytek poleconych ekonomicznych,

udzielanie informacji klientom zewnetrznym odnosnie obiegu przesytek, udzielanie informacji
pracownikom Ministerstwa odnosnie korespondencji wptywajacej i wychodzacej oraz dokumentacji
znajdujacej sie w sktadzie chronologicznym i informatycznych nosnikach danych znajdujacych sie w
skladzie informatycznych nosnikéw danych,

rozdzielanie prasy codziennej, tygodnikow i wydawnictw specjalistycznych dla kierownictwa i komérek
organizacyjnych Ministerstwa.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej,
znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Ministerstwie,
znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos$¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

znajomo$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie administracji publicznej,

znajomosc¢ j. angielskiego na poziomie komunikatywnym,

znajomos$¢ systemu EZD shuzacego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Ministerstwie,
doswiadczenie w koordynacji pracownikow,

doswiadczenie w pracy w komodrkach obstugowych urzedu administracji publiczne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 sierpnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Ministerstwo Cyfryzacji

ul. Krélewska 27

00-060 Warszawa



z wyraznym dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym:
»Specjalista WAZOK/BDG/MC ”

INNE INFORMAC]E:

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

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania zwarte w
niniejszym ogtoszeniu.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Dokumenty ztozone

w aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw selekcji zostang powiadomieni telefonicznie
lub droga elektroniczng o ich terminie. Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie
opublikowana na stronach internetowych: http://nabory.kprm.gov.pl, http://mc.bip.gov.pl oraz udostepniona w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (22) 556 84 74.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ 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 maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



