Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 41074 z dnia 16 stycznia 2019 r.
Oferty do: 30 stycznia 2019 r.

Wymiar etatu: 1
Stanowiska: 1

OGLOSZENIE O NABORZE W CELU ZASTEPSTWA

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatow/kandydatek na stanowisko:

sekretarz
w Departamencie Spraw Spotecznych i O$wiaty Rolniczej

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: ADRES URZEDU:

Warszawa Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
ul. Wspélna 30
00-930 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

— praca administracyjno-biurowa,

— permanentna obstuga klientow zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele,
przedsigbiorstwa).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

— uzytkowanie sprzetu biurowego,

— praca siedzaca przed komputerem z monitorem ekranowym,

— budynek Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie dostosowany jest do potrzeb osob
niepetlnosprawnych poprzez zapewnienie odpowiedniej szerokosci ciagéw komunikacyjnych,
odpowiedniej szeroko$ci drzwi, braku progéw na ciagach komunikacyjnych i do pomieszczen
biurowych, wylozenie na ciagach komunikacyjnych wyktadziny antyposlizgowej, dostosowanie
toalet, platformy przyschodowe zamontowane sg przy schodach wewnetrznych prowadzacych
z holu gtéwnego na korytarze parteru,

— budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo, ze wzgledu na korytarze
dzielone drzwiami z samozamykaczami.

ZAKRES ZADAN

— prowadzenie elektronicznej ewidencji i obiegu pism wplywajacych w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD), w tym danych dotyczacych Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020, w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentow,

— przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie dokumentow wewnatrz departamentu, w tym
dokumentow dotyczacych PROW 2014-2020, w celu zapewnienia prawidtowego obiegu
dokumentow,

— prowadzenie terminarza spotkan, narad i innych wydarzen w departamencie, w tym dotyczacych
PROW 2014-2020, w celu wsparcia w biezacej pracy dyrektora, jego zastepcOw oraz innych
pracownikoéw departamentu,

— przygotowywanie, opracowywanie oraz aktualizowanie comiesigcznej listy obecnosci
pracownikéw departamentu, w celu prawidtlowego prowadzenia spraw zwigzanych z dyscypling
pracy,

— prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych kierownictwa oraz pracownikow departamentu, w tym
delegacji zwigzanych z PROW 2014-2020, w celu wsparcia biezacych zadan bedacych
w kompetencjach pracownikow departamentu,

— redagowanie krotkich pism na polecenie dyrektora departamentu, w celu wsparcia w biezacej pracy
dyrektora i pracownikow departamentu.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztalcenie $rednie,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,
znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
komunikatywnos¢.

WYMAGANIA DODATKOWE

6-miesigczne doswiadczenie w obszarze obstugi kancelaryjno-biurowej,
znajomos$¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),
wiedza z zakresu Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie polskiego obywatelstwa,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow,

kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych 6-miesigczne
doswiadczenie w obszarze obstugi kancelaryjno-biuroweyj,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 stycznia 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wspdlna 30, 00-930 Warszawa

lub w MRIRW, pok. 139 (pn.-pt., 8.15-16.15).

z dopiskiem: ,,oferta pracy — sekretarz w SSO — zastgpstwo”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia
0 ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO) uprzejmie informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi. Siedziba
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi znajduje si¢ w Warszawie, ul. Wspolna 30, kod 00-930.

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych - iod@minrol.gov.pl., tel. 22 623 26 25.



mailto:iod@minrol.gov.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej, tj. na podstawie art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5) Administrator, nie bedzie przekazywat danych osobowych do panstwa trzeciego lub do organizacji
migdzynarodowe;.

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 lat od dnia rozpoczecia procesu haboru,
a nastgpnie beda komisyjnie niszczone.

7) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych
oraz ich sprostowania; prawo do zadania usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania a takze prawo
do cofnigcia zgody przystuguje Pani/Panu o ile dane zostaly pozyskane na podstawie Pani/Pana zgody
1 obowiazek ich przetwarzania nie bedzie wynikat z przepisow prawa.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

9) Podanie przez Panig/Pana danych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

10) W trakcie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie dochodzi do wylacznie
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 i 4
RODOQO, co oznacza, ze zadne decyzje dotyczace osoby, ktorej dane dotycza, nie beda zapadac
automatycznie oraz ze nie beda tworzone zadne profile dotyczacej Pani/Pana osoby.

INNE INFORMACJE

W  miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zatrudnienie na zastepstwo.

Do sktadania dokumentéw zachgcamy osoby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosc, rasg, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniong.

Wszystkie wymagane o$§wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie sprawdzianu wiedzy
lub umiejetnosci (ktory odbedzie sie, jezeli liczba ofert pracy spetniajacych wymagania formalne
przekroczy 10) i rozmowy kwalifikacyjnej.

Decyduje data wptywu do MRiRW.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

Po uptywie terminu sktadania ofert pracy, kandydatki/kandydaci nie moga ich uzupeic.

Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje: 22/623-20-41.



