Ministerstwo Aktywow Panstwowych w Warszawie
00-522 Warszawa ul. Krucza 36 Wspdlna 6

Ogtoszenie nr 72082 / 09.12.2020

Specjalista

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej w Departamencie Prawnym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

Warszawa
koniec naboru ul. Krucza 36
Wspélna 6

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

19 grudnia

2020 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Kompletuje i przedktada dokumenty oraz korespondencje do podpisu dyrektora

Koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem planu pracy departamentu oraz ministerstwa na kolejny rok jak réwniez
przygotowaniem okresowych informacji dotyczacych stanu realizacji zadan przez departament

Prowadzi terminarz spotkan i narad dyrektora oraz informuje dyrektora o terminach realizacji spraw w departamencie

Wspétpracuje z wiasciwymi komdérkami organizacyjnymi ministerstwa w zakresie prowadzonych spraw organizacyjnych,
kadrowych i szkoleniowych departamentu

Sporzadza listy obecnosci pracownikdw departamentu oraz rejestruje ich absencje
Koordynuje rozwigzania systemowe w departamencie zwigzane z planami, procesami, projektami oraz ryzykiem

Koordynuje sprawy zwigzane z planowaniem i wykorzystaniem srodkéw budzetowych na zadania realizowane przez
departament

Petni funkcje koordynatora Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w departamencie
Redaguje intranet i BIP w zakresie danych dotyczacych departamentu

Przechowuje i przygotowuje do przekazania do archiwum ministerstwa akta spraw prowadzonych przez departament

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe pracy zwigzanej z obstuga sekretariatu lub w administracji publicznej




e Posiadanie poswiadczenia bezpieczehnstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne” lub zgoda na poddanie sie
procedurze sprawdzajace;j

e Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej

¢ Umiejetnos¢ sporzadzania notatek oraz standardowych pism

o Umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office, poczta elektroniczna, Internet

o Umiejetnos$¢ obstugi innych urzadzen biurowych

¢ Umiejetnosci interpersonalne: umiejetnosé organizacji pracy, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

Dostepnos¢

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e Praca biurowa przy komputerze.
e Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

e Stres zwigzany z obstuga interesantéw zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e praca w budynku przy ul. Krucza 36/Wspélna 6,
e miejsce pracy: Il p.,

¢ budynek czesciowo przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: wejscie do budynku jest utwardzone z wktadem
antyposlizgowym, wyposazone w automatyczne drzwi rozsuwne, pochylnie i transporter przyschodowy. Windy
przystosowane do wjazdu wézkéw inwalidzkich, posiadajgce przyciski sterujace umozliwiajace odczyt w alfabecie
Braille'a, sygnalizacje dZzwiekowg oraz niektére - syntezator mowy. Budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo: korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami, niektére toalety przystosowane do
potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.




o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o Przeslij odrecznie podpisane i opatrzone datag wymagane o$wiadczenia, wypetnione zgodnie ze wzorem
umieszczonym na stronie MAP: https://www.gov.pl/web/aktywa-panstwowe/pracuj-z-nami

¢ Podaj w swojej ofercie nr telefonu oraz/lub adres poczty elektroniczne;.

¢ Kandydaci/kandydatki, spetniajgcy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu, poinformowani zostana
telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminach poszczegdinych etapéw naboru.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e W przypadku posiadania dyplomu potwierdzajgcego wyzsze wyksztatcenie, uzyskanego na uczelni zagranicznej, prosimy
0 przestanie kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Edukacji i Nauki lub nostryfikacji dyplomu

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego
(Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu)

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,tajne” lub zgoda na
poddanie sie procedurze sprawdzajacej

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

Aplikuj do: 19 grudnia 2020

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@map.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 72082 / 09.12.2020.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72082" na adres: Ministerstwo Aktywow
Panstwowych

Ul. Krucza 36/Wspélna 6

00-522 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: ,DP-36"

Aplikacje mozna rowniez przesyta¢ przez ePUAP lub sktadac osobiscie w kancelarii MAP: Warszawa, ul. Krucza
36/Wspdlna 6

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (22) 695-88-51

lub mailowego na adres: rekrutacja@map.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/aktywa-panstwowe/pracuj-z-nami

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.12.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1)
zwanego dalej RODO, informujemy, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Aktywéw Panstwowych, z siedzibg w Warszawie

(00-522), ul. Krucza 36/Wspdlna 6;

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych nalezy kontaktowac sie Inspektorem Ochrony Danych:
iodo@me.gov.pl;

Dane osobowe przekazane w toku naboru sg przetwarzane w celu zatrudnienia.

Dane osobowe przekazane w toku naboru sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO, oraz ustawy

z dnia 26 czerwca 2016 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1320) oraz ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 265 i 285), a takze w zakresie przekraczajgcym art. 22!
Kodeksu pracy - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, RODO.

Dane osobowe przekazane w toku naboru nie bedg przetwarzane w innym celu niz okreslony w pkt 3;

Pani/Pana dane osobowe mogga by¢ udostepniane podmiotom do tego uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw;
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j,

Dane osobowe przekazane w toku naboru beda przechowywane przez okres wynikajgcy z obowigzujgcego

w Ministerstwie Aktywéw Panstwowych Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, a w przypadku braku zatrudnienia przez
okres 3 miesiecy.

Kandydat ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia ich
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania i przenoszenia danych;

Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody;

Przystuguje Pani/Panu prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej lub sytuacji,
gdy przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy;

Kandydowi przystuguje prawo do wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze moze okazad sie, ze bez ich podania nie bedzie mozliwosci
podpisania porozumienia;

Dane osobowe przekazane w toku naboru nie beda podlegaty profilowaniu (zautomatyzowanemu przetwarzaniu).




