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

»

»

&

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Wymiar etatu: 1 Liczba stanowisk: 1

Dyrektor Generalny Ministerstwa Klimatu
poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

Sekretarz

do spraw obstugi Departamentu
w Sekretariacie Departamentu
w Departamencie Odnawialnych Zrédet Energii

Zakres zadan, czyli co bedzie nalezato do Twoich obowigzkow

przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji Departamentu oraz przedktadanie przyjetej
korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora irozdzielanie jej zgodnie z dekretacja

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, obstuga spotkan Departamentu i prowadzenie
obstugi telefonicznej

udzielanie informacji interesantom lub kierowanie ich do witasciwych pracownikéw Departamentu lub innych
komadrek organizacyjnych Ministerstwa

prowadzenie ewidencji skarg, wnioskdw i petycji oraz przygotowywanie zwigzanych z tym analiz rocznych, a
takze prowadzenie ewidencji interpelacji, zapytan i wystgpien poselskich oraz oswiadczenn senatorskich i
terminow udzielania odpowiedzi

ewidencjonowanie delegacji stuzbowych pracownikéw Departamentu

zapewnianie materiatdw biurowych oraz przydziatdw socjalnych, a takze stuzbowych biletéw komunikacji
miejskiej pracownikom Departamentu, w tym prowadzenie ewidencji wydanych biletéw

monitorowanie przestrzegania przez pracownikéw Departamentu instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu
akt oraz przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum zaktadowego

Niezbedne wymagania na stanowisku, czyli jakich kompetencji od Ciebie oczekujemy

wyksztatcenie srednie
poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,, poufne” lub
zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)
znajomos$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
kompetencje miekkie:

v komunikacja

v’ organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw
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v’ orientacja na klienta/interesanta
v wspbtpraca
e posiadanie obywatelstwa polskiego
e korzystanie z petni praw publicznych
e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

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

e (CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych:
v' wyksztafcenie $rednie

» w przypadku uzyskania sredniego wyksztatcenia w zagranicznej placdwce oswiatowej
prosimy o przestanie kopii nostryfikacji Swiadectw oraz ttumaczenie przysiegte Swiadectw

v" posiadanie poswiadczenia bezpieczeristwa upowazniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej
e Oswiadczenie o:
v posiadaniu obywatelstwa polskiego
v’ korzystaniu z petni praw publicznych
v’ nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

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

oswiadczen/
B\ Dodatkowe dokumenty i oswiadczenia, czyli co warto dotaczy¢ do aplikacji
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,

zamierzajacych skorzystac z pierwszenistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow

B\ Do kiedy i jak mozesz ztozy¢ aplikacje

Aplikacje nalezy ztozy¢ do: 21 wrzesnia 2020 r. (Aplikacje ztozone po terminie nie sg rozpatrywane.)

Jak? Gdzie?
osobiscie
0] zachowaniu terminu Ministerstwo Klimatu
decyduje data osobistego Biuro Dyrektora Generalnego
dostarczenia  aplikacji do )\ u(IJ.O\—Aéz\glil\/ls‘:fszsazv/v ?
Ministerstwa.

— w zamknietej kopercie oznaczonej numerem

referencyjnym: DOZEsek28/2020
poczta

(0] zachowaniu terminu
decyduje data stempla
pocztowego.


https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/
https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/
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elektronicznie

0 zachowaniu terminu )\
decyduje  data  ztozenia https://bip.mos.gov.pl/aplikuj/DOZEsek28 2020
aplikacji  przez formularz
aplikacyjny.
N Etapy naboru, czyli jak wyglada proces selekc;ji

rozmowa

sprawdzian wiedzy i kwalifikacyjna z

weryfikacja formalna znajomosci jezyka

S elementami wywiadu
angielskiego

behawioralnego

Weryfikacje wymagan formalnych przeprowadzimy na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,Niezbedne
dokumenty i oswiadczenia, czyli co powinna zawieraé Twoja aplikacja”. Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie
wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia (akceptujemy jedynie oswiadczenia zgodne ze wzorem).

Kandydatéw, ktorzy spetnia wymagania formalne i zakwalifikujg sie do dalszych etapow naboru, poinformujemy o terminie
kolejnego etapu. W przypadku ztozenia aplikacji poprzez formularz aplikacyjny, przed przystgpieniem do kolejnych etapow
naboru, konieczne bedzie wtasnoreczne podpisanie oswiadczen w siedzibie Ministerstwa.

Dokumenty wymienione w czesci ,,Dodatkowe dokumenty i oswiadczenia, czyli co warto dotgczy¢ do aplikacji” nie sg
obowigzkowe, ale sg jedyng podstawg potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych.

Wiecej informacji na temat procedury naboru do Ministerstwa Klimatu znajdziesz na  stronie:
https://www.gov.pl/web/klimat/praca

N Co oferujemy naszym pracownikom

umowa o prace

dodatek stazowy od 5% do 20%

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

system nagréd finansowych (nagrody kwartalne, specjalne i roczne)

ruchomy czas pracy (rozpoczecie pracy miedzy 7.00 a 9.00)

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

pakiet Swiadczen socjalnych

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

praca zgodnie z systemem ekozarzadzania i audytu (EMAS)

dogodna lokalizacja

stojaki na rowery, blisko potozona stacja Veturilo, prysznice i szafki dla rowerzystéw

N Warunki pracy

e warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:


https://bip.mos.gov.pl/aplikuj/DOZEsek28_2020
https://www.gov.pl/web/klimat/praca
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- permanentna obstuga klientéow zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa)

e Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich (podjazd do budynku, toalety, windy oraz drzwi o odpowiedniej szerokosci)
- praca przy komputerze — mozliwos¢ zapewnienia specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym oraz osobom z uszkodzonym stuchem

\Y Dane osobowe - klauzula informacyjna

Administrator
Administratorem Twoich danych osobowych jest Minister Klimatu, ul. Wawelska 52/54, 00-922 Warszawa, jako
pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Generalny Ministerstwa Klimatu.

Inspektor ochrony danych
Mozesz sie  kontaktowa¢ z  Inspektorem  Ochrony Danych  Osobowych pod adresem  e-mail:
inspektor.ochrony.danych@mos.gov.pl.

Wymaég podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie okre$lonym przepisami prawa [!] (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, dane
kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajacq sie zatrudnienie, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, wymagania dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej [%]) jest dobrowolne, jednak konieczne do
wziecia udziatu w naborze.

Podanie danych osobowych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa jest dobrowolne, jednak nieobowigzkowe.
Przestanie takich danych bedziemy traktowa¢ jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.

Cel i podstawy przetwarzania
Dane osobowe w zakresie okre$lonym przepisami prawa beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru [3], natomiast
inne dane osobowe na podstawie zgody [*], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych
Twoje dane osobowe bedziemy przechowywad:
a) przez okres realizacji naboru,
b) przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru lub od dnia publikacji
wyniku w przypadku, gdy nie zostat nawigzany stosunek pracy (dotyczy dokumentéw aplikacyjnych),
c) przez 5 lat od zatwierdzenia protokotu z naboru (dotyczy dokumentacji z naboru).

Odbiorcy danych
Odbiorcami Twoich danych osobowych beda firmy $wiadczgce ustugi informatyczne oraz podmioty upowaznione na
podstawie przepisdow prawa.

Prawa osdb, ktorych dane dotyczg
Masz prawo do:
a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
d) usuniecia swoich danych osobowych,

L Art. 22t ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz §1 Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej

2 Art. 4 i art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

3 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)

4Art. 6 ust. 1 lita RODO i art. 9 ust. 2 lit. a RODO


mailto:inspektor.ochrony.danych@mos.gov.pl
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e) wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

»

Informacje dodatkowe

UWAGA: Poszczegdlne etapy naboru moga by¢ przeprowadzone w formie zdalnej (online).

Zapraszamy do udziatu w naborze réwniez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

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

Prosimy o podanie w aplikacji adresu e-mail oraz numeru telefonu w celu zapewnienia sprawnej komunikacji
w procesie naboru.

JesteSmy pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako cztonek Koalicji na Rzecz Przyjaznej Rekrutacji promujemy dobre praktyki w rekrutacji oraz tworzymy
standardy w tym zakresie. Wazna jest dla nas dbatos¢ o relacje z kandydatami i ich doswiadczenia w procesie
rekrutacji (Candidate Experience).

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

Blizsze informacje mozesz uzyskac pod nr tel. (0-22) 36 92 811, 36 92 207, 36 92 438, 36 92 426

ZAPRASZAMY

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

&.

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszeristwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie
nastepujace warunki:

ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnosé,
spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


https://ankiety.mos.gov.pl/762824/lang-pl

