Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 69436 z dnia 01 pazdziernika 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 006
pazdziernika
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Logistyki i Dzialan Srodowiskowych w Biurze Administracyjnym

Warszawa ul. Wspolna 2/4, Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki Pracy:
Pracownikowi oferujemy:
* proponowane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 4470,31 zt brutto, ustalone wg mnoznika 2,2

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego

stazu pracy

trzynaste wynagrodzenie, bogaty pakiet szkolen, staze eksperckie, refundacje nauki jezyka

i studiow podyplomowych
* pakiet socjalny: platforma Benefit, dofinansowanie wypoczynku, mozliwos¢ dofinansowania kart
sportowych, sala ¢wiczen w budynku Ministerstwa, rowerownia,

elastyczne formy pracy, w tym ruchomy system czasu pracy: rozpoczecie pracy w godz. 7.00-9.00.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
* liczne kontakty z Klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi - mailowe, telefoniczne i bezposrednie

praca zwigzana z wysitkiem fizycznym

opis dostepnosci budynku dla os6b z niepelnosprawnoscia znajduje sie na stronie ministerstwa
https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/jak-do-nas-aplikowac-MIIR

ZAKRES ZADAN

koordynacja i wsparcie obstugi logistycznej spotkan organizowanych przez komoérki organizacyjne
Ministerstwa zgodnie z ich wymaganiami

biezace administrowanie systemem rezerwacji sal konferencyjnych, zarzadzanie terminami

obstuga techniczna spotkan, w tym obstuga tele- i videokonferencji obstuga scianki audio-wizualnej,
obstuga petli indukcyjnej oraz urzadzen nagtosnienia, nagrywania, ttumaczen symultanicznych
zapewnianie wlasciwego ustawienia sal zgodnie z zapotrzebowaniem organizatora spotkania, dostosowanie
sprzetow i infrastruktury technicznej

zapewnianie obstugi logistycznej spotkan organizowanych przez podmioty zewnetrzne, monitorowanie
zgod Dyrektora Generalnego na spotkania podmiotow zewnetrznych, prowadzenie rejestru spotkan,
zapewnianie obstugi technicznej tych spotkan

zapewnienie wlasciwego i sprawnego sprzetu na spotkania w salach konferencyjnych ministerstwa,



monitorowanie stanu technicznego sprzetéw, zglaszanie potrzeby napraw i serwisowania

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: w obszarze obstugi technicznej konferencji oraz organizacji spotkan
znajomos$¢ przepiséw BHP

znajomos$¢ podstawowych przepisow przeciwpozarowych

umiejetnos¢ obstugi konferencyjnych systeméw audiowizualnych (w tym m.in. Scianek multimedialnych,
multifonéw, odbiornikéw bezprzewodowych do ttumaczenia symultanicznego, pulpitéw ttumaczy, mixeru
dzwieku, kostki dziennikarskiej z suma dzwieku oraz petli indukcyjnej (dla 0os6b niedostyszacych)
umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego powinni posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
organizacja pracy i orientacja na osigganie celow, wspdtpraca, komunikacja, rzetelnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Dokumenty nalezy przygotowac w jezyku polskim. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku
obcym nalezy dolaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk polski

Ccv

* kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie - w przypadku ukonczenia studiéw wyzszych na
uczelni zagranicznej prosimy o przestanie kopii pisemnej informacji o zagranicznym dyplomie wydanej
przez Narodowa Agencje Wymiany Akademickiej

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzaja
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajda sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw
najpozniej w dniu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci przekazuja/uzupekniaja u rekrutera wszystkie
wymagane prawem oswiadczenia, w tym wlasnorecznie podpisane: oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego a w przypadku cudzoziemcow - obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa unijnego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; oswiadczenie o
korzystaniu z pelni praw publicznych, o§wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe. Aktualny wzér oswiadczen jest dostepny pod adresem:
https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/jak-do-nas-aplikowac-MIIR

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne 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/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 pazdziernika 2020 r.

¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Zachecamy do skorzystania z aplikowania online, ale dopuszczamy rowniez tradycyjna/papierowa forme
sktadania aplikacji.
Dokumenty mozna wowczas przynies¢ lub wystac na adres:

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

ul. Wspolna 2/4

00-926 Warszawa

z dopiskiem na aplikacji oraz w tytule maila: 68 BA

Kancelaria czynna w godz. 8.15-16.15

https://miir.hrsys.pl/praca/miir/68-BA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Minister Funduszy i Polityki Regionalne;j.

Minister zbiera i przetwarza Panstwa dane osobowe w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, w
celu udziatu w kolejnych naborach, w celach archiwizacyjnych oraz w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen.

Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit a, ¢ i f oraz art. 9 ust. 2 lit b RODO.

Petna informacja dotyczaca zasad przetwarzania Panstwa danych osobowych w tym przystugujacych Pafstwu
uprawnien dostepna jest na stronie internetowej Ministerstwa (a bezposrednio pod adresem):
https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/jak-do-nas-aplikowac-MIIR

INNE INFORMAC]E:

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

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia do pracy w Ministerstwie, mozna znaleZ¢ na stronie:
https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/praca-w-ministerstwie-MIIR lub uzyska¢ w zakresie merytorycznym
pod nr tel. (22) 273 82 91, zas w zakresie przebiegu procesu rekrutacyjnego pod nr tel. (22) 273 73 19.
Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci/rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie po zakonczeniu rekrutacji.

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

Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sie, Ze spetnienie wymagan formalnych jednoznacznie wynika
z przestanych dokumentow.

Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktdre speiniaja wymagania okreslone w
ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga.


https://miir.hrsys.pl/praca/miir/68-BA

LEGENDA

©

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



