Ministerstwo Zdrowia w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 10152 z dnia 12 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
kwietnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Wydziale Obstugi Mediéw w Biurze Prasy i Promocji

Warszawa Ministerstwo Zdrowia ul. Miodowa 15 00-952 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa wykonywana w pozycji siedzacej przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen
biurowych.; urzad miesci sie w budynku zabytkowym, budynek posiada winde i jest czesciowo dostosowany do
potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich; toaleta dla oséb
niepelnosprawnych znajduje sie na parterze

w budynku ,B” i,C”; stanowisko pracy znajduje sie na drugim pietrze w budynku ,A”, na stanowisku
wymagana jest dyspozycyjnos¢; praca wiaze sie z nietypowymi godzinami pracy oraz permanentna obstuga
klientéw zewnetrznych;

ZAKRES ZADAN

e monitorowanie serwiséw agencji prasowych i prasy regionalnej z zakresu ochrony zdrowia oraz
dziatalnosci urzedu,

e przyjmowanie zlecen od dziennikarzy oraz udzielanie informacji mediom w porozumieniu z rzecznikiem
prasowym,

¢ przygotowywanie projektow odpowiedzi na podpis rzecznika prasowego lub dyrektora Biura Prasy i
Promocji,

¢ obstuga dziennikarzy zagranicznych i elektronicznej korespondencji zagranicznej wptywajacej do Biura,

¢ sporzadzanie analiz materialéw multimedialnych i elektronicznej korespondencji zagranicznej wptywajacej
do Biura,

¢ sporzadzanie analiz materialéw multimedialnych i prasowych w zakresie systemow ochrony zdrowia,

e wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa Zdrowia i podmiotami zewnetrznymi w zakresie
pozyskiwania informacji dla mediéw oraz innych niezbednych do realizacji polityki informacyjnej urzedu,

e organizacja, obstuga konferencji i briefingéw organizowanych przez Biuro i rzecznika prasowego,

e wspolpraca przy tworzeniu baz danych prowadzonych przez Biuro: bazy danych dziennikarzy
wspolpracujacych z Biurem oraz ,bank odpowiedzi” na pytania dziennikarzy, w celu usprawnienia pracy
Biura

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze



¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy na stanowisku zwiazanym z obstuga mediéw,
¢ bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

¢ znajomos¢ rynku mediow,

e wiedza o public relations,

¢ znajomos$¢ prawa prasowego,

¢ znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

¢ znajomos¢ podstawowych zagadnien zwiazanych z ochrona zdrowia,

¢ orientacja w zyciu spoteczno-politycznym,

¢ umiejetnos¢ redagowania informacji dla medidw.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ komunikatywnos¢,

o kreatywnosc,

¢ biegla umiejetnos¢ obstugi komputera,
¢ umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ odpornos¢ na stres.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zamieszczony na stronie internetowej

Ministerstwa Zdrowia: www.mz.gov.pl; Ministerstwo; Urzad; Praca.

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 kwietnia 2017 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: ,starszy specjalista w Wydziale Obstugi Mediéw w Biurze Prasy

i Promociji - poz. 1835”

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Wzory oswiadczen zamieszczone sa na stronie internetowej Ministerstwa Zdrowia:www.mz.gov.pl;
Ministerstwo; Urzad; Praca.

Prosimy o rzetelne przygotowanie aplikacji.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja 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 dotaczy¢ ich thumaczenie 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.

Proponowane wynagrodzenie na stanowisku wedtug mnoznika kwoty bazowej od 1,627 do 2,150.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefondw:

w Biurze Prasy i Promocji (22) 63 49 303 lub w Biurze Kadr (22) 63 49 488.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

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

etap 2: test wiedzy merytorycznej

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna, w tym sprawdzenie znajomosci jezyka angielskiego.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



