Ministerstwo Klimatu i Srodowiska w Warszawie
00-922 Warszawa ul. Wawelska 52/54

Ogtoszenie nr 95639 / 26.03.2022

Starszy Specjalista

Do spraw: obstugi parlamentarnej Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu w Wydziale ds.
Parlamentarnych Biura Ministra

#administracja publiczna #srodowisko

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami

v/ v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Konlecinaborm Warszawa 5 kwietnia okoto 5486,00 zt

ul. Wawelska 52/54 2022r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuguje korespondencje kierowang do Ministra w zakresie zaproszenh przesytanych z sejmowych i senackich komisji
parlamentarnych, analizuje tematy w nich zawarte przed przekazaniem do dekretacji przetozonego

uczestniczy w przygotowaniu udziatu cztonkéw kierownictwa w posiedzeniach komisji parlamentarnych

przygotowuje i rozsyta harmonogram udziatu kierownictwa resortu w posiedzeniach komisji Sejmu i Senatu oraz we
wspoétpracy z Wydziatem ds. Rzadowych, w posiedzeniach Rady Ministréow, Statego Komitetu Rady Ministréw, Komitetu
Spotecznego Rady Ministréw, Komitetu Ekonomicznego Rady Ministréw, Komitetu Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji, a
takze Komisji Wspdlnej Rzadu i Samorzadu Terytorialnego oraz Zespotu do spraw Programowania Prac Rzadu, zgodnie z
ich planami pracy i porzgdkami obrad

prowadzi ewidencje dokumentéw wptywajacych do Ministerstwa z komisji parlamentarnych oraz na biezaco raportuje
aktualny stan zaproszen kierowanych do Ministerstwa

wspdtpracuje z komdrkami merytorycznymi, przekazuje ustalenia organizacyjne i polecenia dotyczace przygotowania do
posiedzen komisji parlamentarnych

ustala z komérkami merytorycznymi udziat wyznaczonych przedstawicieli resortu oraz zgtasza ich na posiedzenia komisji
parlamentarnych, w tym organizuje posiedzenia komisji dla przedstawicieli Ministerstwa w siedzibie urzedu, w przypadku
potrzeby udziatu w posiedzeniach w trybie zdalnym

przygotowuje projekty odpowiedzi na wystapienia przewodniczacych komisji parlamentarnych oraz inne przedtozenia
parlamentarne w przypadku spraw wielowatkowych, do ktérych informacje do udzielenia odpowiedzi nalezy pozyska¢ od
innych komérek merytorycznych badz organdw podlegtych czy nadzorowanych i przedstawia je do akceptacji
przetozonego

przygotowuje pisma do przewodniczacych komisji parlamentarnych upowazniajgce do prezentowania stanowiska resortu




dla wyznaczonych przedstawicieli Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, w przypadku braku mozliwoéci udziatu w
posiedzeniu Ministra, Sekretarza Stanu czy Podsekretarza Stanu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe: powyzej 2 lat w jednostkach sektora finanséw publicznych albo 1 rok w obszarze spraw
parlamentarnych

e Znajomos¢: Regulaminu Sejmu RP, Regulaminu Senatu RP, ustawy o dziatach administracji rzagdowej, ustawy o
wykonywaniu mandatu posta i senatora, ustawy o wspétpracy Rady Ministréw z Sejmem i Senatem w sprawach
zwigzanych z cztonkostwem Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, Konstytucji RP

e Znajomos¢ jezka angielskiego na poziomie komunikatywnym B1

e Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone" lub zgoda na
wydanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "zastrzezone"

e Kompetencje behawioralne: komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, myslenie analityczne,
wspdtpraca

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka), gratyfikacja finansowa za wyniki i osiggniecia,
dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe

e praca hybrydowa (w zaleznosci od charakteru pracy)
e ruchomy czas pracy
o pakiet Swiadczen socjalnych, w tym m. in. dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Swiadczenia dodatkowe: karty sportowe, znizki na bilety do wybranych warszawskich teatréw, pakiet medyczny oraz
ubezpieczenie na zycie na preferencyjnych warunkach

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego (m. in. szkolenia, dofinansowanie do nauki jezyka obcego i studiéw podyplomowych)

® przyjazne miejsce pracy: pomieszczenie i stojaki na rowery na terenie urzedu oraz prysznice, bufet w siedzibie urzedu,
pokéj relaksu

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegélnymi potrzebami.

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




Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:

nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)
zagrozenie korupcja

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb 0sdb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach
inwalidzkich (podjazd do budynku, toalety, windy oraz drzwi o odpowiedniej szerokosci)

praca przy komputerze - mozliwo$¢ zapewnienia specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym
oraz osobom z uszkodzonym stuchem

Dodatkowe informacje

e Osoby zainteresowane otrzymywaniem informacji na e-maila o aktualnie prowadzonych naborach do Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska zapraszamy do zapisania sie do newslettera: https://ankiety.mos.gov.pl/762824/lang-pl

e Zapraszamy do obejrzenia filmu "Ludzie od klimatu" https://www.youtube.com/watch?v=Y0L ws9SGnl

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym
e rozmowa kwalifikacyjna

Mozemy przeprowadzi¢ dodatkowe etapy naboru z uzyciem nastepujgcych metod i technik:

¢ analiza dokumentéw

e sprawdzian wiedzy

e sprawdzian znajomosci jezyka obcego
e sprawdzian umiejetnosci

e wywiad behawioralny

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych

o klauzuli "zastrzezone" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na wydanie upowaznienia do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg "zastrzezone"

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu
pracy powinny zawiera¢ informacje jednoznacznie potwierdzajgce peten wymagany okres zatrudnienia, obszar i rodzaj
wykonywanych zadan, np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje lub o$wiadczenie o spetnianiu
tego wymogu

W przypadku dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe sporzgdzonych w jezyku obcym prosimy o




zataczenie ttumaczenia na jezyk polski

e Wzory wszystkich oswiadczen znajdziesz na stronie internetowe;j
https://bip.mos.gov.pl/praca/nabor-do-sluzby-cywilnej/wzory-oswiadczen/

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)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 5 kwietnia 2022

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://bip.mos.gov.pl/aplikuj/BMstsp61_2022
Lub w formie papierowej na adres: Ministerstwo Klimatu i Srodowiska

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

w zamknietej kopercie oznaczonej numerem referencyjnym: BMstsp61/2022

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 734 115 497

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/klimat/praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.04.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Przed przystapieniem do procesu naboru prosze zapoznac sie z klauzula informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych,
dostepna na stronie: https://www.gov.pl/web/klimat/dane-osobowe---klauzula-informacyjna




