Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24861 z dnia 30 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: parlamentarno-rzadowych
w Wydziale Parlamentarno-Rzagdowym Biura Ministra

Warszawa Warszawa ul. Nowy Swiat 6/12

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- wejscie do budynku ,A” i ,D” przystosowane do potrzeb os6b niepetnosprawnych,

- wezel sanitarny, szeroko$¢ drzwi i ciagi komunikacyjne, platformy podjazdowe na schodach oraz windy
przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

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

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie obstugi procesu legislacyjnego, w tym: koordynacja przygotowania ostatecznych materiatow
dla Ministra i jego przedstawicieli, informowanie o aktualnym porzadku obrad, zapewnianie udziatu
przedstawicieli Ministerstwa w posiedzeniach Komisji Sejmowych i Senackich, posiedzeniach plenarnych
Sejmu i Senatu, zespotach, radach, komitetach, kierowanie wnioskéw do Prezesa Rady Ministréow o
udzielenie upowaznien do prezentowania stanowiska Rzadu RP na posiedzeniach plenarnych Sejmu i
Senatu RP, komisji (podkomisji) sejmowych i senackich, przygotowanie i aktualizacja tymczasowych oraz
stalych przepustek do Sejmu i Senatu dla przedstawicieli MGMiZS

¢ realizacja obowiazkéw informacyjnych Ministra, w tym obstuga interpelacji i zapytan poselskich,
odpowiedzi na wystapienia (dezyderaty, opinie) komisji sejmowych i senackich, oraz innych naczelnych i
centralnych organéw administracji rzadowej, w tym: gromadzenie materiatldw, przygotowywanie
odpowiedzi i prowadzenie konsultacji

¢ obstugiwanie korespondencji i dokumentacji, w tym: kompletowanie/weryfikowanie i przedktadanie
dokumentow oraz korespondencji do podpisu dyrekcji komérki organizacyjnej oraz cztonkéw Kierownictwa,
sporzadzanie projektéow pism/odpowiedzi na korespondencje, ewidencjonowanie korespondencji w
elektronicznym systemie rejestracji obiegu dokumentéw, analizowanie i dekretacja korespondencji



przychodzacej, monitorowanie statusu i sposobu zatatwienia spraw wynikajacych z korespondencji
przychodzacej, przyjmowanie i nadawanie telefaksoéw oraz poczty elektronicznej, przygotowywanie
skandw/kopii dokumentéw na zlecenie dyrekcji komorki organizacyjnej/ cztonkéw Kierownictwa

e prowadzenie obstugi udziatu przedstawicieli Ministerstwa w spotkaniach i posiedzeniach
krajowych/miedzynarodowych, w tym: prowadzenie i aktualizowanie wykazu gremiéw z udzialem
przedstawicieli Ministerstwa, monitorowanie realizacji zobowiazan wynikajacych z udziatu w
spotkaniach/posiedzeniach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej

e Znajomos$¢ ustaw: o wykonywaniu mandatu posta i Radzie Ministréw, o dziatach administracji rzadowej
e Znajomos$¢ regulamindéw Sejmu i Senatu RP

e Znajomos¢ zagadnien nalezacych do kompetencji Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej
e Znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel)

e Rzetelnosc¢

¢ Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

o Komunikacja

e Wspolpraca

o 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 dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
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: BM-2/18



INNE INFORMACJE:

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

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

Metody/techniki, ktore 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 ogtoszenia 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 niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



