Ministerstwo Energii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 775 z dnia 22 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 &
lipca
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi prasowej
w Wydziale Prasowym w Biurze Ministra

Warszawa Ministerstwo Energii
Pl. Trzech Krzyzy 3/5
00-507 Warszawa

WARUNKI PRACY
Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury), krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe. Praca przy komputerze.
* miejsce pracy: III pietro, w budynku 6 wind, z ktérych jedna posiada drzwi o szer. 90 cm (pozostate 80 cm);
drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szer. 90 cm, brak progéw
* na poziomie parteru 2 toalety przystosowane dla 0oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, w tym
jedna przy wejsciu gtéwnym (drzwi - 90 cm szer., bez drzwi wewnetrznych), pozostale toalety nie w peini
przystosowane dla osob niepetnosprawnych (drzwi wewnetrzne w toaletach - szer. 80 cm)
* brak podjazdu przy wejsciu gtéwnym od strony Pl. Trzech Krzyzy, wjazd umozliwiajacy poruszanie sie na
wozkach inwalidzkich od strony ulicy Wspoélnej, ewentualnie wjazd na dziedziniec wewnetrzny od strony ul.
Zurawiej - wjazd na poziom dziedzinca wewnetrznego wymaga pokonania wzniesienia o wysokosci 220 cm na
dtugosci 17 m (naturalna pochylnia o nachyleniu ok. 13 %); przed wejsciem do budynku prowadzacym do holu
gtéwnego podjazd o dt. 430 cm i szer. 120 cm, drzwi dwuskrzydiowe.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga prasowa dziennikarzy zwracajacych sie z prosba o informacje w sprawach zwiazanych z
dziatalnoscia resortu

e organizowanie kontaktow z mediami cztonkéw kierownictwa oraz pracownikéw Ministerstwa oraz
organizowanie i prowadzenie wydarzen medialnych, w tym konferencji prasowych i briefingow

¢ przygotowywanie i dystrybuowanie informacji prasowych i komunikatoéw na podstawie materiatow z
komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz przygotowywanie dokumentacji fotograficznej konferencji
prasowych i innych wydarzen z udziatem kierownictwa Ministerstwa

e zamieszczanie materialéw informacyjnych na portalu Ministerstwa i na ogélnych profilach Ministerstwa na
portalach spotecznosciowych oraz prowadzenie kalendarium wydarzen z udzialem kierownictwa
Ministerstwa

e przygotowywanie raportow i analiz medialnych na zlecenie kierownictwa Ministerstwa oraz wywiadéw,
wypowiedzi i stéw wstepnych ministra i wiceministrow, publikowanych na tamach prasy ogdlnopolskie;j i
branzowej

¢ zapewnianie obstugi medialnej cztonkdéw kierownictwa Ministerstwa podczas wyjazddw stuzbowych oraz



pelienie dyzuréw telefonicznych

e przygotowywanie projektow sprostowan, wyjasnien, odpowiedzi i polemik prasowych na podstawie
materialéw z komorek organizacyjnych Ministerstwa

e nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktow z dziennikarzami, a takze z partnerami spotecznymi,
organizacjami pozarzadowymi i instytucjami z otoczenia resortu w zakresie komunikacji spotecznej oraz
wspolpraca ze stuzbami prasowymi KPRM, ministerstw, urzedéw centralnych, samorzadowych oraz
organizacji wspotpracujacych z Ministerstwem

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze zwiazanym z komunikacja spoteczna lub obstuga mediéw w
administracji publicznej

e Znajomos$¢ prawa prasowego i ustawy o dostepie do informacji publicznej

» Wiedza z zakresu komunikacji spotecznej, marketingu politycznego i tworzenia analiz tematycznych

e Znajomo$¢ rynku mediéw

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

¢ Orientacja w aktualnych zagadnieniach polskiej gospodarki

e Umiejetnos¢ szybkiego i poprawnego pisania informacji prasowych

¢ Umiejetnos¢ pracy koncepcyjnej oraz pracy pod presja czasu

¢ Umiejetnosci z zakresu wystapien publicznych

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Komunikatywnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu politologii, komunikacji spotecznej, dziennikarstwa lub public relations
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w urzedach administracji publicznej, w organizacjach pozarzadowych, w
pisaniu i redagowaniu tekstdw informacyjnych i ré6znych form publicystycznych, w prowadzeniu portali

spotecznosciowych lub w organizowaniu konferencji prasowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy i /lub zaswiadczenia)

e W przypadku posiadania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztalcenie, uzyskanego na uczelni
zagranicznej, prosimy o przestanie kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Energii
Pl. Trzech Krzyzy 3/5
00-507 Warszawa
z dopiskiem na kopercie i w licie motyw.: ,BM-9”
Dok. mozna przestac lub sktada¢ w kancelarii ME, Pl. Trzech Krzyzy 3/5 (w godz.: pn. 8.15-18.00, wt.-
pt.8.15-16.15).

INNE INFORMAC]E:

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

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla
pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu). Kandydaci/kandydatki proszeni sa o podanie nr
telefonu oraz/lub adresu poczty elektronicznej. Wybrani kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu poinformowani zostang telefonicznie lub poczta elektroniczna o terminach
poszczegolnych etapéw naboru. Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 693-57-68 lub skladajac zapytanie droga elektroniczna na adres e-
mail: rekrutacja@me.gov.pl

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¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



