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Miejsce wykonywania pracy: Warszawa
Adres urzedu: Ministerstwo Srodowiska ul. Wawelska 52/54 00-922 Warszawa

& &

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Dyrektor Generalny Ministerstwa Srodowiska
poszukuje kandydatek/kandydatdw na stanowisko:

Sekretarz
do spraw obstugi sekretariatu Departamentu

w Departamencie Funduszy Ekologicznych

N Zakres zadan, czyli co bedzie nalezato do Twoich obowigzkéw

® przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji Departamentu, a takze rozdzielanie
zadekretowanej korespondencji do odpowiednich komérek organizacyjnych Departamentu

e prowadzenie obstugi telefonicznej Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora, a takze udzielanie telefonicznie lub
bezposrednio informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komaérek
organizacyjnych Ministerstwa

® sporzadzanie i prowadzenie listy obecnosci, ksigzki ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, plan urlopéw
oraz ewidencji krajowych i zagranicznych delegacji stuzbowych pracownikéw Departamentu

® wspieranie pracy Dyrektora i Zastepcédw Dyrektora, w tym prowadzenie kalendarza ich zaje¢ oraz pracownikéw
Departamentu w zakresie realizacji zadan

e realizowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Departamentu w materiaty biurowe i przydziaty
socjalne, a takze w stuzbowe bilety komunikacji miejskiej, w tym prowadzenie ewidencji wydanych biletow

® prowadzenie, w tym aktualizowanie, ewidencjowanie danych teleadresowych instytucji zaangazowanych we
wdrazanie Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIiS) 2014-2020, POIi$ 2007-2013,
Norweskiego Mechanizmu Finansowego (NMF) i Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz oséb nimi kierujacych i informowanie pracownikéw Departamentu o ich zmianach

e prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i elektronicznego przydzielonego do wspdlnego uzytkowania
przez pracownikéw Departamentu, a takze monitorowanie funkcjonowania i dostepnosci dysku sieciowego
Departamentu i zgtaszanie jego awarii

® nadzorowanie przestrzegania w Departamencie instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywanie i przekazywanie
akt spraw sekretariatu do archiwum Ministerstwa

N Niezbedne wymagania na stanowisku, czyli jakich kompetencji od Ciebie oczekujemy

e wyksztatcenie $rednie
e 3 miesigce doswiadczenia zawodowego na stanowisku sekretarskim lub administracyjno-biurowym
e znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)
e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,zastrzezone” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na wydanie upowaznienia
e znajomosc¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
e kompetencje miekkie:
v komunikacja
v wspbtpraca
v’ orientacja na klienta/interesanta
v’ organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw
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e posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa
innego panstwa, ktorego obywatele na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego posiadajg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie]

e korzystanie z petni praw publicznych

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

N Dokumenty i oswiadczenia, czyli co powinna zawiera¢ Twoja aplikacja

e Zyciorys/CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych:
v" wyksztatcenie $rednie

» w przypadku uzyskania Sredniego wyksztatcenia w zagranicznej placéwce oswiatowej, prosimy o
przestanie kopii nostryfikacji Swiadectw oraz ttumaczenie przysiegte Swiadectw (powyisze
wymaganie wynika z ustawy o systemie oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. i rozporzadzenia MEN z
dnia 25 marca 2015 r. w sprawie postepowania w celu uznania $wiadectwa lub innego
dokumentu albo potwierdzenia wyksztatcenia lub uprawnien do kontynuacji nauki uzyskanych w
zagranicznym systemie oswiaty)

» w przypadku ukonczenia studidw wyzszych na uczelni zagranicznej prosimy o przestanie kopii
potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub
nostryfikacji dyplomu oraz ttumaczenie przysiegte dyplomu

v" 3 miesigce do$wiadczenia zawodowego na stanowisku sekretarskim lub administracyjno-biurowym
(dokumenty zawierajace informacje jednoznacznie potwierdzajgce peten wymagany okres zatrudnienia,
obszar i rodzaj wykonywanych zadan, np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje
lub oswiadczenie o spetnianiu tego wymogu - wzér tresci wymaganego oswiadczenia jest zamieszczony
na stronie: https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/)

» w przypadku dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe sporzadzonych w jezyku
obcym prosimy o zataczenie ttumaczenia na jezyk polski

v' poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajgcego do dostepu do informaciji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na wydanie upowaznienia

e (Oswiadczenie o:
v' posiadanym obywatelstwie lub kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo

» w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentow
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentdéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w
stuzbie cywilnej

v/ wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
v’ korzystaniu z petni praw publicznych
v nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Wzory wszystkich o$wiadczen znajdziesz na stronie internetowej https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-

oswiadczen/

N Dodatkowe dokumenty i oswiadczenia, czyli co warto dotaczy¢ do aplikacji

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystad z pierwszeristwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow


https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/
https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/
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B\ Do kiedy i jak mozesz ztozy¢ aplikacje

Aplikacje nalezy ztozy¢ do: 31.01.2018 r. (aplikacje ztozone po terminie nie sg rozpatrywane)

Jak?
osobiscie poczta
O zachowaniu terminu decyduje data O zachowaniu terminu decyduje data
osobistego dostarczenia aplikacji do stempla pocztowego.

Ministerstwa.

Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Srodowiska
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa
w zamknietej kopercie oznaczonej numerem referencyjnym: DFEsek2/2018
W aplikacji nalezy poda¢ adres e-mail, numer telefonu i adres do korespondencji

B Etapy naboru, czyli jak wyglada proces selekcji

rozmowa kwalifikacyjna

z elementami wywiadu
behawioralnego i

zadaniem praktycznym
typuc case study

sprawdzian znajomosci

weryfikacja formalna test wiedzy

jezyka angielskiego

Weryfikacja wymagan formalnych zostanie przeprowadzona na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci
,Dokumenty i oswiadczenia, czyli co powinna zawiera¢ Twoja aplikacja”. Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera
wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia (akceptowane sg jedynie oswiadczenia zgodne
ze wzorem).

Kandydaci, ktdrzy spetnig wymagania formalne i zakwalifikujg sie do dalszych etapéw naboru, zostang poinformowani
telefonicznie lub e-mailem o terminie kolejnego etapu.

Wiecej informacji na temat procedury naboru do Ministerstwa Srodowiska znajdziesz na stronie www.mos.gov.pl/kariera-
w-ministerstwie

B\ Dlaczego warto pracowaé w Ministerstwie Srodowiska

umowa o prace

dodatek stazowy od 5 do 20%

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

elastyczny czas pracy

indywidualny program rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia, dofinansowanie do nauki jezyka obcego
i studiow podyplomowych)

pakiet Swiadczen socjalnych (m.in. dofinansowanie do wypoczynku)

mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego
znizki na bilety do wybranych warszawskich teatréw

dogodna lokalizacja

stojaki na rowery, blisko potozona stacja Veturilo

praca zgodnie z systemem ekozarzgdzania


http://www.mos.gov.pl/kariera-w-ministerstwie
http://www.mos.gov.pl/kariera-w-ministerstwie
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Warunki pracy

e warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa)

e miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca na lll pietrze budynku, budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich (podjazd do budynku, toalety, windy oraz
drzwi o odpowiedniej szerokosci)

- praca przy komputerze - brak specjalistycznych urzadzerh umozliwiajgcych prace osobom niewidomym oraz

osobom z uszkodzonym stuchem

Informacje dodatkowe

e Ministerstwo Srodowiska zaprasza do udziatu w naborze réwniez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem

informacji dotyczgcych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

e Ministerstwo Srodowiska jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

e Dokumenty nieodebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata zostang komisyjnie
zniszczone.

o Administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych jest Minister Srodowiska.

e Osoby zainteresowane otrzymywaniem informacji na e-maila o aktualnie prowadzonych naborach do

Ministerstwa Srodowiska zapraszamy do zapisania sie do newslettera (regulamin i niezbedne o$wiadczenia do

pobrania na stronie internetowej https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/)
e Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (0-22) 36 92 207, 36 92 438, 36 92 426

ZAPRASZAMY

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie
nastepujgce warunki:

é ®  ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnosc,

®  spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

. po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatow.

@.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez cudzoziemcy. Kandydaci musza
spetniaé nastepujace warunki:
s obywatelami paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Polski,
ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w sprawie rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej.
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