Ministerstwo Przemystu w Katowicach
40-039 Katowice ul. Powstancéw 30

Ogtoszenie nr 136811 / 23.04.2024

Samodzielny Referent

Do spraw: organizacyjnych w Departamencie Funduszy Europejskich i Spraw Zagranicznych

Pierwszenstwo dla 0séb z Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami

v/ v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Katowice

el L ul. Powstancow 30

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

zapewnia obstuge sekretarska i asystencka kierownictwa departamentu

koordynuje obieg korespondencji kierowanej do departamentu i organizuje dokumentacje wewnetrzng departamentu w
uzgodnieniu z kierownictwem departamentu

prowadzi sprawy zwigzane z delegacjami i wizytami delegac;ji dla kierownictwa departamentu

wspiera w realizacji procedur zwigzanych ze spotkaniami cztonkéw kierownictwa departamentu i kierownictwa
ministerstwa z delegacjami zagranicznymi

monitoruje terminowos¢ prowadzonych spraw i harmonogram spotkan
obstuguje spotkania i narady kierownictwa departamentu (obstuga organizacyjno-recepcyjna)
wspiera w realizacji zamdwien publicznych realizowanych w ramach Departamentu

koordynuje sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikéw departamentu i wspdtpracuje z komdrka organizacyjng wtasciwg
do spraw kadr, w szczegdlnosSci w zakresie czasu pracy, obecnosci i planéw urlopowych pracownikéw departamentu

prowadzi i koordynuje sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych w departamencie, w tym wspétpracuje z
Inspektorem Ochrony Danych, przygotowuje i przedktada do podpisu dyrektora upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych oraz prowadzi ewidencje tych upowaznien

przygotowuje i opracowuje materiaty informacyjne i notatki dotyczgce spotkan oraz dokumentuje przebieg spotkan
kierownictwa departamentu i Ministerstwa, w tym w jezyku angielskim

przygotowuje i organizuje spotkania i wydarzenia z udziatem kierownictwa departamentu i Ministerstwa, uczestniczy w
wizytach przygotowawczych, w tym w jezyku angielskim

przygotowuje projekty pism dotyczace spraw organizacyjnych oraz zaproszen, delegacji i wizyt, w tym w jezyku
angielskim

przygotowuje projekty pism i materiatéw zawierajgce zbiorcze informacje przekazywane przez komérki wewnetrzne i




zewnetrzne

e koordynuje opracowania odpowiedzi na interpelacje, zapytania poselskie, wnioski o udostepnienie informacji publicznych

e opracowuje projekty zarzadzen, decyzji i upowaznien w sprawach pozostajacych w dyspozycji Departamentu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w prowadzeniu sekretariatu lub petnieniu funkcji asystenta
zarzadu/kierownictwa

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajgcym swobodne komunikowanie i redagowanie pism; weryfikacja na
podstawie dotgczonych dokumentéw - konieczne jest ztozenie dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka
angielskiego i pozostawiamy Tobie wybdr rodzaju dokumentu, ktéry ztozysz - np. certyfikat jezykowy, dylom ukoiczenia
studiéw, dyplom ukonczenia szkoty jezykowej na poziomie min. B, zaswiadczenie/informacja z innych miejsc zatrudnienia
o realizacji zadah w jezyku angielskim z podaniem zakresu zadah oraz podaniem danych kontaktowych do przetozonego
w tym nr telefonu w celu umozliwienia weryfikacji informacji (informacja ta moze zosta¢ podana w CV) lub inne
dokumenty, ktére moga potwierdzi¢ znajomosc jezyka angielskiego; weryfikacja na etapie rozmowy kwalifikacyjnej lub
egzaminu

doswiadczenie min. 5 letnie w pracy w administracji publicznej; weryfikacja na podstawie cv
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej; weryfikacja na etapie rozmowy kwalifikacyjnej i egzaminu
znajomos¢ ustawy Prawo Zaméwien Publicznych; weryfikacja na etapie rozmowy kwalifikacyjnej i egzaminu

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z protokotem dyplomatycznym i zasadami savoir vivre'u; weryfikacja na etapie
rozmowy kwalifikacyjnej lub egzaminu

umiejetnos¢ komunikacji, w tym tworzenia tekstéw dostosowanych do okolicznosci i odbiorcéw, umiejetnos¢ organizacji
pracy, osiggania celdw i pracy zespotowej; weryfikacja na etapie rozmowy kwalifikacyjnej lub egzaminu

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej umozliwiajacej uzyskanie dostepu do
informacji niejawnych o klauzulach: ,poufne”, ,NATO confidential”, ,confidential UE” lub poswiadczenie bezpieczenstwa
upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzulach: ,,poufne”, ,NATO confidential”, , confidential UE";
weryfikacja na podstawie oswiadczenia

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.; ; weryfikacja na podstawie o$wiadczenia

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze pozgdane: wyksztatcenie kierunkowe lub studia podyplomowe na kierunkach energetyka,
gérnictwo, hutnictwo, ekonomia

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie C1; weryfikacja jak w przypadku wymagan niezbednych

znajomos¢ innego jezyka roboczego UE (niemiecki, francuski) na poziomie B; weryfikacja jak w przypadku wymagan
niezbednych

szkolenia z zakresu: protokotu dyplomatycznego, stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej; weryfikacja na podstawie
dofaczonych dokumentéw

znajomos¢ EZD; weryfikacja na podstawie informacji w CV




Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

Dostepnosc¢

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

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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:

krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca przy komputerze - powyzej 4 godzin dziennie.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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.

Procedura rekrutacyjna nie przewiduje uzupetniania dokumentéw.

Pamietaj, aby sprawdzi¢, czy zataczytes wszystkie wymagane dokumenty. Okreslilismy sposéb weryfikacji kazdego z
wymagan, aby utatwi¢ skompletowanie dokumentdw.

Zwréc¢ uwage, czy dokumenty obcojezyczne zostaty przettumaczone.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Weryfikacja formalna dokumentéw nadestanych przez Kandydatéw i Kandydatki oraz ocena spetniania okreslonych
wymagan.

2. Rozmowa kwalifikacyjna i egzamin (pisemny i/lub ustny).

Przewidywany termin realizacji rozméw i egzaminéw - do 7 dni od zakohczenia terminu nadsytania zgtoszen. Termin
ten moze ulec zmianie.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Dokumenty zostaty kazdorazowo okreslone przy wymaganiach jako sposéb weryfikacji wymagan.

.-

.-

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 6 maja 2024

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@mp.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 136811 / 23.04.2024.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 136811" na adres: Ministerstwo
Przemystu

ul. Powstancoéw 30

40-039 Katowice

z dopiskiem na kopercie: DFE - nabér 23.04.2024




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.05.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych oséb aplikujgcych o prace w MP jest Minister Przemystu. Dane osoby aplikujacej do
stuzby cywilnej w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze przetwarzane sg w celu realizacji rekrutacji na stanowisko w stuzbie
cywilnej, na podstawie przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu pracy oraz przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa.
Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) -
zwane dalej RODO. Odbiorcami danych bedg podmioty uprawnione na mocy przepiséw prawa oraz podmioty dziatajgce na
zlecenie administratora. Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji. Podanie danych w zakresie
wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych w przepisach prawnych jest dobrowolne i nie stanowi wymogu
przeprowadzenia procesu rekrutacji (m. in. wizerunku, numeru PESEL). W tym zakresie osobie przesytajacej aplikacje w
odpowiedzi na ogtoszenia o naborze przystuguje prawo do dostepu do tresci tych danych, ich sprostowania oraz zadania
ograniczenia ich przetwarzania, a takze do ich usuniecia. W przypadku przetwarzania danych podanych dobrowolnie
przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Aplikacje beda niszczone po uptywie okresu
niezbednego do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej, uwzgledniajac art. 33 ustawy o stuzbie
cywilnej, jednakze nie pdzniej niz po uptywie terminu wynikajgcego z przepisu art. 291 Kodeksu pracy. Osobie przesytajacej
aplikacje w odpowiedzi na ogtoszenia o naborze przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania oraz
zadania ograniczenia ich przetwarzania w przypadkach okreslonych w RODO. Przystuguje Pani/ Panu réwniez prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych majacego siedzibe w Warszawie przy ul. Stawki 2, kod pocztowy: 00-193




