Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15460 z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 o6
wrzesnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Prasowym w Departamencie Komunikacji

Warszawa Warszawa Pl. Trzech Krzyzy 3/5

WARUNKI PRACY

- wyjazdy stuzbowe, w tym zagraniczne, np. konferencje prasowe przedstawicieli MR w regionach (ok. 4-8 w
ciagu miesiaca),

- wystapienia publiczne, np. prowadzenie konferencji prasowych,

- wysilek fizyczny, np. montaz i demontaz $cianki prasowej i innych elementéw scenografii konferencji
prasowych, przenoszenie materiatow prasowych, publikacji MR, itp. (ok. 5-10 kg);

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca przy komputerze, w biurze dostepnym dla 0sob niepelnosprawnych, w kameralnych pokojach.

ZAKRES ZADAN

¢ Zapewnianie obstugi prasowej oraz upowszechnianie informacji, w tym: [] utrzymywanie biezacych
kontaktéw z mediami, opracowywanie i dystrybucja informacji, komunikatéw i oswiadczen dla prasy, [
organizowanie konferencji prasowych oraz wywiadow przedstawicieli Kierownictwa (w mediach
drukowanych i elektronicznych), [] udzielanie odpowiedzi na pytania dziennikarzy, [ reagowanie na krytyke
prasowa, przygotowywanie polemik, sprostowan, [] przygotowywanie materiatéw pomocniczych dla
Kierownictwa na potrzeby wystapien medialnych oraz projektéw wypowiedzi Kierownictwa resortu
(artykuly, wywiady, odpowiedzi na pytania, wydawnictwa okazjonalne itp.), [] obstuga medialna spotkan z
udzialem Kierownictwa,

¢ Budowanie strategii dziatan informacyjnych/ promocyjnych/ edukacyjnych, w tym: [] konsultowanie
dokumentdéw strategicznych w zakresie informacji, promocji i edukacji, [] opracowywanie i aktualizowanie
dokumentdéw operacyjnych w zakresie komunikacji (m.in.: plany dziatan informacyjnych ),

e Zarzadzanie/ prowadzenie serwisow internetowych/ profili spotecznosciowych, w tym: [] udziat w budowie i
rozbudowie narzedzi i serwiséw internetowych, [] zarzadzanie/ prowadzenie redakcyjno-merytoryczne
serwisow internetowych i profili spotecznosciowych (m.in. akceptowanie i publikowanie tresci, tworzenie i
modyfikowanie architektury informac;ji),

e Przygotowywanie materialéw informacyjnych, publikacji i materialéw promocyjnych, w tym: [] analizowanie
i wybér grup docelowych, kanatéw dystrybucji oraz celéw, [] przygotowywanie zakresu merytorycznego/
tresci merytorycznej, [] opiniowanie/ konsultowanie tresci merytorycznej, [J zlecanie i weryfikowanie



tlumaczen publikacji, [] przygotowywanie tez, prezentacji, artykutéw, notatek etc.,

e Prowadzenie kampanii/ dzialan/ projektéw informacyjnych/ promocyjnych/ edukacyjnych, w tym: ]
analizowanie i wybor grup docelowych, [] definiowanie celéw, okreslanie komunikatow oraz docelowych
efektow dziatan, [] wybdr kanatéw i narzedzi komunikacji (w tym m.in.: radio, telewizja, prasa, internet,
konferencje, seminaria, wydawnictwa, konkursy, etc.), [] monitorowanie przebiegu kampanii/ projektow
informacyjnych/ promocyjnych/ edukacyjnych, [] analizowanie efektywnosci kampanii/ dziatan/ projektow
informacyjnych/ promocyjnych/ edukacyjnych, [] koordynowanie dziatan komunikacyjnych,

e Prowadzenie monitoringu mediéw, w tym: [] monitorowanie mediéw, [] przygotowywanie przegladéw prasy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze komunikacji spoteczne;j.

¢ znajomos¢ prawa prasowego oraz przepisow dotyczacych dostepu do informacji publiczne;j,

o wiedza z zakresu komunikacji spotecznej i public relations, w tym medidéw spotecznosciowych,
¢ orientacja w zakresie dzialéw administracji rzadowej: rozwdj regionalny oraz gospodarka,

¢ wiedza na temat funduszy unijnych,

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego, poziom co najmniej B1,

¢ radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,

¢ komunikacja, w tym umiejetnos¢ redagowania tekstow,

o rzetelnose,

e myslenie analityczne,

¢ dobra wspoélpraca,

¢ dobra organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw,

¢ umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint).

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni 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

o Akceptujemy zeskanowane dokumenty

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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: 28 wrzesnia 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Aplikacje mozna sktada¢ przez ePUAP lub na adres mailowy: rekrutacja.mr@mr.gov.pl
Dokumenty mozna tez przynie$¢ lub wystaé na adres:
Ministerstwo Rozwoju



BZL
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00-507 Warszawa

Kancelaria czynna w godz. 8!>-16°

z dopiskiem w liScie motywacyjnym lub w tytule maila: DK 160

INNE INFORMAC]E:

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

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

Umowa o prace na czas zastepstwa.

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

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen dostepnych pod adresem
http://mr.bip.gov.pl/zasady-naboru-do-sluzby-cywilnej/nabor-do-sluzby-cywilnej-z-wylaczeniem-wyzszych-stano
wisk.html

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

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 znaleZ¢ na stronie: http:
/fwww.mr.gov.pl/ w zaktadce Ministerstwo, lub uzyskac pod nr

tel.(22) 273 71 12.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



