Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 17439 z dnia 01 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 ©
listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: ds. dotyczacych organizacji wydarzen promocyjnych
w Wydziale Organizacji Wydarzen Promocyjnych, Departament Komunikacji Spotecznej

Warszawa Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
ul. Batorego 5
02-591 Warszawa

WARUNKI PRACY

Organizacja i zapewnienie zaplecza logistycznego przygotowywanych wydarzen promocyjnych Ministerstwa
i spotkan okolicznosciowych odbywajacych sie w i poza siedziba urzedu, czeste wyjazdy stuzbowe, praca poza
siedziba urzedu, reprezentacja urzedu, nietypowe godziny pracy

ZAKRES ZADAN

¢ Organizacja i zapewnienie zaplecza logistycznego przygotowywanych wydarzen promocyjnych
Ministerstwa i spotkan okolicznosciowych odbywajacych sie poza siedziba Ministerstwa.

¢ Organizacja konferencji, paneli, narad, spotkan okoliczno$ciowych o charakterze medialnym z udziatem
Kierownictwa.

e Wspdldzialanie z podmiotami spoza MSWiA przy inicjowaniu i organizacji akcji promocyjnych
Ministerstwa.

¢ Gromadzenie danych od jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Ministra na potrzeby
organizowanych akcji promocyjnych.

e Zbieranie informacji dla Ministra na potrzeby realizowanych kampanii i projektéw spotecznych.

e Wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Ministerstwa, organami i jednostkami organizacyjnymi
podlegtymi Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi, przy tworzeniu kampanii i projektéw spotecznych
oraz materialow edukacyjnych, w zakresie zadan natozonych na Ministra i Ministerstwo.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ Powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej
e Znajomo$¢ organizacji i funkcjonowania urzedu;

¢ Umiejetnos¢ organizacji wydarzen promocyjnych;

e Znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;
Umiejetnos¢ wspdtpracy, skutecznego komunikowania sie;



Umiejetnos$¢ myslenia analitycznego;

Kreatywnosc;

Umiejetno$¢ negocjowania;

Umiejetno$¢ organizacji pracy oraz zorientowanie na osiaganie celow, gotowos¢ do doskonalenia
zawodowego, rzetelnos¢;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Umiejetnos¢ autoprezentacji/reprezentacji;
Co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze organizacji wydarzen promocyjnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenie wyzszego;

Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkéw lub opisdéw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe -
powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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/kandydatow

Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkéw lub opisoéw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe - Co
najmniej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze organizacji wydarzen promocyjnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 listopada 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

MSWiA Biuro Kadr, Szkolenia i Organizacji - WZZL

ul. S. Batorego 5,

02-591 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: DKS/WOWP starszy specjalista

Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie w Biurze Przepustek przy ul. Rakowieckiej 2a w Warszawie
w godz. 8.15-16.15

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%.

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji zaprasza do udzialu w naborze réwniez osoby
niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego
stanowiska pracy).

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$¢ zwiagzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Uwaga! Weryfikacja spetniania 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, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia. Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,DOKUMENTY I
OSWIADCZENIA DODATKOWE” nie jest obowigzkowe, jednak beda one podstawa przeprowadzenia oceny
spelniania wymagan dodatkowych przez kandydatow.

Planowane techniki i metody naboru:

0 Praca pisemna;

0 rozmowa kwalifikacyjna ze sprawdzianem znajomosci jezyka angielskiego.

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegolnych etapéw selekcji zostang powiadomieni o ich terminie
telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb nieujetych w protokole naboru zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
https://nabory.kprm.gov.pl, http://bip.mswia.gov.pl oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym

w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (22) 60-154-78 lub (22)60-149-42

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

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.



