Kancelaria Prezesa Rady Ministrow w Warszawie
00-583 Warszawa Al. Ujazdowskie 1/3

Ogtoszenie nr 86684 / 27.10.2021

Specjalista

Do spraw: do spraw obstugi sekretarskiej w Departamencie Ekonomicznym Unii Europejskiej

#administracja publiczna #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do :
zasadniczne

NaboInItokn al. ). Ch. Szucha 21 15 listopada od 4470,31 zt

00-580 Warszawa 2021r. do 4876,70 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

odpowiada za obstuge merytoryczng (kompletowanie i przygotowanie dokumentéw na spotkania), obstuge logistyczna
Dyrektora Departamentu i Zastepcéw, w tym planowanie wyjazdéw krajowych i zagranicznych Kierownictwa
Departamentu w zwigzku z udziatem w spotkaniach, konferencjach i seminariach, a takze rozliczanie kosztow wyjazdéw i
delegacji, organizowanie i obstuge narad i spotkan Kierownictwa Departamentu

przyjmuje i wysyta korespondencje Departamentu i zapewnia jej wiasciwy obieg, w tym prowadzi rejestr spraw zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna

prowadzi wykaz spraw szczegdlnie waznych i terminowych

kieruje interesantéw, zgtaszajacych sie bezposrednio i telefonicznie, do wiasciwych pracownikéw Departamentu lub
wiasciwych komérek organizacyjnych Kancelarii

czasowo koordynuje zadania wykonywane przez innych pracownikéw Departamentu w celu zapewnienia odpowiedzi na
pisma przychodzace, przygotowuje projekty standardowych pism oraz notatek i informacji w celu wsparcia kierujgcego
komérka organizacyjna w biezacej pracy

przechowuje dokumenty dotyczgce spraw personalnych pracownikéw biura, w zakresie poleconym przez dyrektora

prowadzi ewidencje dokumentéw o klauzuli ,,zastrzezone” przychodzacych do Departamentu lub w nim wytworzonych
oraz nadzor nad stanowiskami do wytwarzania takich dokumentéw w Departamencie; prowadzi sprawy zwigzane z
odbiorem i zwrotem dokumentéw niejawnych adresowanych do Kierownictwa Departamentu, na podstawie udzielonego
upowaznienia

prowadzi liste obecnosci oraz ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Departamentu; bierze udziat w
realizacji spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Departamentu w materiaty biurowe



Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e powyzej 1 roku do$wiadczenia zawodowego w zakresie obstugi sekretariatu

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub zgoda na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

e znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1
e posiadanie wiedzy z zakresu: zasad funkcjonowania administracji publicznej w tym stuzby cywilnej

e znajomos¢ ustaw: o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych,
Kodeksu pracy

¢ posiadanie kompetencji miekkich: komunikacja, kreatywnos$¢, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, rzetelnos¢,
organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e powyzej pdt roku doswiadczenia zawodowego w jednostkach sektora finanséw publicznych
e szkolenie z zakresu obstugi sekretariatu
e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

¢ biegta znajomos¢ programu Microsoft Outlook

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy pomiedzy 7.00 a 9.30

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

¢ Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Pokoj dla rodzica z dzieckiem

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy
e Trzynaste” wynagrodzenie

o Mozliwos¢ rozwoju i wspdtpracy z ekspertami

e Bogaty pakiet szkolen, mozliwos¢ refundacji kosztéw nauki jezyka, studiéw podyplomowych
e Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw rodziny, oraz
e ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie

o Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

e Mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki

e Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej

¢ Dofinansowanie do ztobka/przedszkola/klubiku dzieciecego

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych



Stotéwke pracownicza

Mozliwos$¢ udziatu w wycieczkach krajoznawczych

Mozliwos¢ angazowania sie w organizowane akcje wolontariackie
Dobrg lokalizacje

Mitg atmosfere pracy

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z 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 sposobu wykonywania zadanh

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze:

- statycznym, zwigzane gtdéwnie z praca przy biurku i komputerze,

- dynamicznym, zwigzane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie KPRM oraz poza nim.

Wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin
na dobe. Czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej. Praca wigze sie z permanentng obstuga klientéw
zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Siedziba Kancelarii znajduje sie w Al. Ujazdowskich 1/3 w Warszawie.

Pracownik bedzie wykonywat prace w budynku mieszczgcym sie przy al. Szucha 21 (w poblizu siedziby Kancelarii).
Budynek siedmiokondygnacyjny. Pracownicy Kancelarii wykonujg prace na ll, Ill, IV i V pietrze budynku. Wejscie do
budynku nie jest dostosowane dla 0sdb z niepetnosprawnosciag ruchowg i oséb niewidzacych lub stabowidzacych. Sa tu
drzwi obrotowe. Windy sa dostosowane do potrzeb oséb ze szczegdélnymi potrzebami. Ogélnodostepne miejsce
parkingowe dla osoby z niepetnosprawnoscia ruchowa znajduje sie na ulicy Szucha 16, po drugiej strony ulicy, w
niedalekiej odlegtosci od budynku. Na parterze budynku jest toaleta dostosowana do 0sdb z niepetnosprawnoscig
ruchowa.

Dodatkowe informacje

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia musza by¢
podpisane wtasnorecznie i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg
zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych oswiadczen przed rozpoczeciem rozmowy
kwalifikacyjnej.

Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie



dokumentéw wymienionych w czesci ,, Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)”.

Wzory o$wiadczeh obowigzujacych przy naborach do pracy w KPRM dostepne sa tutaj:
https://www.gov.pl/attachment/f7e5f939-bce5-4ff8-bb9a-1e588a9d4789

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sg dostepne tutaj:
https://www.gov.pl/web/premier/oferty-pracy-w-kprm

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostang powiadomione e-mailem o ich terminie (w przypadku
nieposiadania e-maila telefonicznie).

Przewidujemy mozliwos¢ przeprowadzenia naboru czesciowo zdalnie.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja formalna dokumentéw
e rozmowa kwalifikacyjna

e zadanie praktyczne

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego (np. w
celu potwierdzenia dtugosci doswiadczenia zawodowego w szczegdlnosci: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu, referencje wskazujgce okres wspétpracy; w celu potwierdzenia rodzaju doswiadczenia zawodowego w
szczegolnosci: opisy stanowisk pracy, zakresy obowigzkdw itp.)

kopie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub
zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego (np. w
celu potwierdzenia dtugosci doswiadczenia zawodowego w szczegdlnosci: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu, referencje wskazujgce okres wspétpracy; w celu potwierdzenia rodzaju doswiadczenia zawodowego w
szczegdblnosci: opisy stanowisk pracy, zakresy obowigzkéw itp.)

kopia dokumentu potwierdzajagcego ukonczenie szkolenia z zakresu obstugi sekretariatu

kopie dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka angielskiego poziomie B2, w szczegdlnosci dokumentéw
okreslonych w rozporzadzeniu PRM ws. sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej lub
Rozporzadzeniu Ministra Spraw Zagranicznych w sprawie organizacji aplikacji dyplomatyczno-konsularnej, sposobu
dokumentowania znajomosci jezykdw obcych oraz szczegétowych zasad przeprowadzania egzaminu dyplomatyczno-
konsularnego

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



Aplikuj do: 15 listopada 2021

W formie papierowej na adres: Kancelaria Prezesa Rady Ministrow

Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa

z dopiskiem: BIP: 86684, BKRZ.ZRZK.2100.17.8.56.2021.UD pok. 234

Dokumenty mozna skfadad osobiscie - Dziennik Podawczy, al. Szucha 14, Warszawa (pn.-pt., 8.15-16.15).
Polecamy aplikowanie przez ePUAP lub na adres rekrutacja@kprm.gov.pl.

Uwaga: zataczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w popularnych
chmurach) nie beda pobierane.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 694 71 16 - komorka ds. naboréow
22 694 7563 - Departament Ekonomiczny Unii Europejskiej
lub mailowego na adres: rekrutacja@kprm.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/premier/oferty-pracy-w-kprm

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.11.2021
e Decyduje data: wptywu 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 INFORMACYJNA

Informacje na temat przetwarzania danych przez Kancelarie znajdziesz na stronie
https://www.gov.pl/web/premier/dane-osobowe---klauzula-informacyjna



