Ministerstwo Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 5389 z dnia 10 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 o6
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: polityki informacyjnej Ministerstwa
w Zespole ds. Komunikacji Medialnej w Departamencie Edukacji i Komunikacji

Warszawa Ministerstwo Srodowiska
ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:

» permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzenie kontroli w innych urzedach

* stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych (media)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca na VI pietrze budynku, budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb osdb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich- podjazd do budynku, toalety, windy oraz drzwi
o odpowiedniej szerokosci

* praca przy komputerze - brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz
osobom z uszkodzonym stuchem

ZAKRES ZADAN

¢ biezaca obstuga medialna rzecznika prasowego i kierownictwa Ministerstwa w sprawach zwigzanych z
dziatalnoscia resortu, w tym prowadzenie korespondencji z dziennikarzami, przygotowywanie projektéw
odpowiedzi, redagowanie informacji na strone internetowa urzedu, koordynowanie funkcjonowania profilu
Ministerstwa w serwisach spotecznosciowych

e opracowywanie, we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa oraz jednostkami resortowymi
i Centrum Informacyjnym Rzadu, materiatéw informacyjnych na temat prac merytorycznych prowadzonych
w Ministerstwie i resorcie

e gromadzenie i opracowywanie informacji i materiatéw informacyjno-promocyjnych Ministerstwa, w tym
rowniez materiatéw dzwiekowych i wizualnych

¢ publikowanie na stronie internetowej Ministerstwa oraz w innych mediach (np. spotecznosciowych)
informacji i materiatéw dotyczacych realizowanych przez Ministerstwo dziatan

o wspoéttworzenie systemu identyfikacji wizualnej Ministerstwa oraz dokumentacji fotograficznej wydarzen w
urzedzie, a takze nadzorowanie stanu i procesu zakupu sprzetu audio-video

e organizowanie konferencji i wydarzen medialnych kierownictwa i przedstawicieli Ministerstwa, w tym



zwigzanych z Programem Operacyjnym Infrastruktura i Srodowisko

e wspdlpraca z instytucjami resortowymi w zakresie przygotowywania materiatéw informacyjnych i
organizowania wydarzen medialno-promocyjnych

e monitorowanie spraw finansowych Zespotu zwiazanych z realizacja budzetu przeznaczonego na dziatalnos¢
o charakterze informacyjnym i medialnym oraz udzial w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze w obszarze nauk humanistycznych lub spotecznych

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w dziedzinie komunikacji spotecznej lub wspoétpracy z mediami

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie dobrym (B2)

¢ znajomos¢ ustaw: Prawo prasowe, o dostepie do informacji publicznej, o udostepnianiu informacji o
srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko

e znajomo$¢ obszaréw dzialania Ministerstwa Srodowiska

¢ podstawowa wiedza z zakresu funkcjonowania strefy euro i organéw Unii Europejskiej

¢ znajomos¢ narzedzi komunikacji internetowej

¢ komunikacja

¢ myslenie analityczne

e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw

e wspolpraca

¢ radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o przeszkolenie z obstugi programoéw graficznych
¢ znajomos¢ ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych w zakresie przedmiotu prawa autorskiego
¢ umiejetnosc¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w dziedzinie komunikacji
spotecznej lub wspdlpracy z mediami (dokumenty zawierajace informacje potwierdzajace okres
zatrudnienia, obszar i rodzaj wykonywanych zadan np. swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,
referencje lub oswiadczenie o spelnianiu tego wymogu- wzor tresci wymaganego o$wiadczenia jest
zamieszczony na stronie https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/)

e W przypadku ukonczenia studiow wyzszych na uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii
potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji
dyplomu oraz ttumaczenie przysiegte dyplomu

o W przypadku dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe sporzadzonych w jezyku obcym
prosimy o zalaczenie thumaczenia na jezyk polski

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 umyslne 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/kandydatow

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z obstugi programéw graficznych

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego umiejetnos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Srodowiska

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

W zamknietej kopercie oznaczonej numerem referencyjnym DEKsp52/2016

INNE INFORMAC]E:

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

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22) 36 92 207, 36 92 438, 36 92 426

Wzoér wymaganych oswiadczen udostepniony jest na stronie internetowej:
https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.
Ministerstwo Srodowiska zaprasza do udzialu w naborze réwniez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem
informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

Oferty przestane po terminie, nie beda rozpatrywane.

Techniki i metody naboru:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert

* test wiedzy w zakresie wymagan niezbednych i dodatkowych

» weryfikacja znajomosci jezyka angielskiego

* zadanie praktyczne typu case study

* rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia (akceptujemy jedynie oswiadczenia zgodne ze wzorem).

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowigzkowe. Podkreslamy jednak, ze dokumenty te beda jedyna podstawa potwierdzenia spetniania
wymagan dodatkowych: przeszkolenia z obstugi programéw graficznych oraz umiejetnosci obstugi
elektronicznego obiegu dokumentdéw.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru zostang poinformowani o terminie jego przeprowadzenia. O terminach etapéw naboru kandydaci
beda powiadamiani droga elektroniczna.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru
zostang komisyjnie zniszczone. Administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2015 poz. 2135 z p6zn. zm.) jest Minister Srodowiska.

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 inna 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.

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 cywilne;.



