Ministerstwo Zdrowia w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 27254 z dnia 16 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
maja
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Bezposredniej Obstugi Ministra, Biuro Ministra

Warszawa Ministerstwo Zdrowia
ul. Miodowa 15
00-952 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa wykonywana jest w pozycji siedzacej przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie; urzad
miesci sie w budynku zabytkowym w Warszawie przy ul. Miodowej 15; pokdj znajduje sie na parterze w czesci
,C”; toaleta dla osob niepetnosprawnych znajduje sie w czesci ,B” i ,,C” na parterze; budynek czesciowo jest
dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych, winda znajduje sie w budynku ,B”;

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwiazanych z wplywajaca do Ministra Zdrowia korespondencja
dotyczaca zaproszen oraz nadawaniem patronatow Ministra,

o redagowanie wystapien i tekstow okolicznosciowych Ministra Zdrowia, réwniez w jezyku angielskim,

¢ przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym spotkan, narad, konferencji oraz wizyt
Ministra Zdrowia z réznymi podmiotami,

e przygotowywanie i opracowywanie materialéw na konferencje i spotkania z udziatem Ministra Zdrowia,
réwniez w jezyku angielskim,

e opracowywanie pod wzgledem redakcyjnym tekstow,

e wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie organizacji konferencji i spotkan z udziatem
Ministra Zdrowia,

e udzielanie odpowiedzi na biezaca korespondencje wptywajaca do Biura Ministra.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie Sredniozaawansowanym,

e znajomos¢ zagadnien ochrony zdrowia,

¢ znajomos¢ struktury i regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Zdrowia,
¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢ umiejetnos$¢ redagowania tekstow,

¢ bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi MS Office (Word, Excel, Power Point),



komunikatywnos¢,

¢ samodzielno$¢ i inicjatywa,

kreatywnosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze polonistyczne
¢ umiejetnos¢ pracy w zespole,
¢ umiejetnos$¢ nawiazywania kontaktow.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 peini praw publicznych

e 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 maja 2018 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Zdrowia, Biuro Kadr, ul. Miodowa 15, 00-952 Warszawa z dopiskiem: ,specjalista w Wydziale
Bezposredniej Obstugi Ministra w Biurze Ministra - poz. 1942”

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%.

W ofercie prosimy o podanie numeru telefonu oraz adresu e- mail.

Wzory o$wiadczen zamieszczone sa na stronie internetowej Ministerstwa Zdrowia:www.mz.gov.pl;
Ministerstwo/ Praca, wolontariat, praktyki i staze.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Prosimy o rzetelne przygotowanie aplikacji. Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w



niniejszym ogtoszeniu.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespeiniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranego kandydata podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego
stanowiska.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu w Biurze Kadr: 22 63 49 276.

Administratorem danych osobowych kandydatek/kandydatéw w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) jest Minister Zdrowia z siedzibg w Warszawie, ul.
Miodowa 15. Dane beda przetwarzane w celach zwiazanych z zatrudnieniem. Kandydat ma prawo dostepu do
tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

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.
Informacje o metodach i technikach naboru. Proces naboru sktada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
spetiaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy merytorycznej,

etap 3: sprawdzenie znajomosci jezyka angielskiego,

etap 4: rozmowa kwalifikacyjna.

LEGENDA

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehnstwo 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.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami



