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

Ogtoszenie nr 85883 /13.10.2021

Podreferendarz

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej w Wydziale Obstugi Administracyjno-Biurowej Biura Prezesa Rady
Ministréow

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadniczne

nabér w toku Warszawa 2 listopada od 4063,92 zt

Al. Ujazdowskie 1/3 2021r. do 4470,31 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi obstuge kancelaryjno-biurowg sekretariatu cztonka Kierownictwa KPRM

prowadzi obstuge administracyjno-gospodarczg sekretariatu, w tym: wnioskuje o artykuty biurowe pobierane z magazynu
KPRM oraz wizytéwki i pieczatki, zgtasza problemy i awarie sprzetu komputerowego i innych urzadzen przenosnych

prowadzi terminarz spotkan, narad lub konferencji z udziatem cztonka Kierownictwa, w tym rejestr delegacji
obstuguje pod wzgledem organizacyjno-recepcyjnym spotkania z interesantami i gos¢mi

przyjmuje i rejestruje w programie komputerowym korespondencje przychodzacg zgodnie z wymogami Instrukgji
Kancelaryjnej KPRM i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt KPRM oraz rozsyta korespondencje zgodnie z dekretacja
cztonka Kierownictwa

wykonuje czynnosci na stanowisku do obstugi materiatéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w sekretariacie , w tym
rejestruje i przechowuje korespondencje ,zastrzezong” wptywajaca do cztonka Kierownictwa oraz rozlicza sie z niej

sporzadza i redaguje pisma

przechowuje kopie pism wychodzgcych, akta sprawy, przygotowuje i przekazuje przechowywana dokumentacje cztonka
Kierownictwa do Archiwum Rady Ministréw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej



e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie Al
e Wiedza z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej

e Kompetencje miekkie: organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspétpraca, komunikacja, radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

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)

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy

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

e 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 zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
e Trzynaste” wynagrodzenie

e Mozliwos¢ rozwoju i wspotpracy z ekspertami

e Bogaty pakiet szkolen, mozliwos¢ refundacji kosztéw nauki jezyka, studiéw podyplomowych

o Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw rodziny, oraz
ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie

e 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

o Stotéwka pracownicza

e Strefa aktywnosci

e Mozliwos¢ udziatu w wycieczkach krajoznawczych

e Mozliwos¢ angazowania sie w organizowane akcje wolontariackie
e Dobra lokalizacja

e Mita atmosfera pracy

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.



W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw 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 gtéwnie 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.

Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury realizowane wg grafiku).
Praca jest zwigzana z dostepem do informacji oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.

Pracownik bedzie wykonywat prace w budynku mieszczgcym sie przy Al. Ujazdowskich 1/3. Do budynku prowadzg trzy
wejscia:

wejscie gtéwne budynku - Aleje Ujazdowskie 1/3, ktére jest dostosowane dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami;

Biuro Przepustek - Al. Ujazdowskie 1/3, ktére nie jest dostosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia ruchowa;

Biuro Podawcze - Al. Szucha 14, ktére nie jest dostosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia ruchowa i oséb
niewidzgcych lub stabowidzacych.

Do Kancelarii mozna dojecha¢ samodzielnie lub srodkami komunikacji publicznej. Najtatwiej dojecha¢ autobusem.
Przystanek tazienki Krélewskie 01 znajduje sie najblizej wejscia dostosowanego dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.
Jest to wejscie gtéwne budynku - Aleje Ujazdowskie 1/3. Przy wejsciu jest podjazd dla wézkdw. Na Scianie, po lewe;j
stronie od wejscia gtéwnego, jest przycisk. Mozna nim wezwac osobe, ktéra pomoze wejs¢ do budynku. Drzwi wejsciowe
do budynku s przystosowane do przejazdu wézka inwalidzkiego. Nie sg one sterowane automatycznie, ale w srodku
zawsze jest osoba, ktéra pomoze je otworzy¢. W budynku, przed schodami do holu gtéwnego jest winda dla oséb z
niepetnosprawnoscig ruchowa. W holu gtdéwnym, po prawej stronie, jest szatnia. Dzieki szerokim korytarzom osoby na
wozkach mogg swobodnie poruszacd sie i wymijaé. Windy sg wyposazone w barierki i lustra. W windzie przy stotéwce
dziata system dZwiekowy. Osoba, ktéra porusza sie na wdzku, moze dostac sie do stotéwki przy pomocy platformy
przyschodowej. Toalety dla 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowa i poruszajgcych sie na wézku, znajduja sie: na parterze
budynku, w skrzydle A, po lewej i prawej stronie od wejscia gtdéwnego, na drugim pietrze skrzydta B. Sale konferencyjne
sg przystosowane dla 0séb poruszajgcych sie na wézku. Do budynku mozna wejs¢ z psem asystujagcym, psem
przewodnikiem lub osobg asystujaca. Na dziedzincu Kancelarii jest wyznaczone miejsce postojowe dla 0sdb ze
szczegélnymi potrzebami. W Kancelarii obowigzuje Instrukcja Ewakuacji Oséb z Niepetnosprawnosciami. W naszym
urzedzie sa petle indukcyjne, znajduja sie w: Biurze Przepustek A, budynku przy Al. Ujazdowskich 1/3, Biurze Podawczym
(budynek przy Al. Szucha 14). Kancelaria ma tez jedng mobilng petle indukcyjna (tzw. ,,gabinetowa"). Mozna ja
wykorzysta¢ podczas bezposrednich spotkan z osobg stabostyszaca.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy,
meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

Dodatkowe informacje

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia muszg 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.

W przypadku sktadania ofert w formie papierowej weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan
formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,, Twoja aplikacja musi zawiera¢
(dokumenty niezbedne)”.

Wzory oswiadczen obowigzujgcych przy naborach do pracy w KPRM dostepne sg 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 mozliwo$¢ przeprowadzenia naboru czesciowo zdalnie.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja formalna dokumentéw
e rozmowa kwalifikacyjna
e testy wiedzy (pod warunkiem wptyniecia co najmniej 10 ofert)

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o 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
szczegdblnosci: opisy stanowisk pracy, zakresy obowigzkéw itp.)

e Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka obcego na wymaganym poziomie
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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw
o 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 wspotpracy)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 2 listopada 2021

W formie papierowej na adres: Kancelaria Prezesa Rady Ministréow
Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa

z dopiskiem: BIP: 85883, BKRZ.ZRZK.2100.34.1.2021.AT pok. 234.



Dokumenty mozna sktada¢ 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 66 06; 888 655 975 - komérka ds. naboréw
22 694-75-13 - Biuro Prezesa Rady Ministréow
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: 02.11.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Kancelaria Prezesa Rady Ministréw Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa adres e-
mail: AD@kprm.gov.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Kancelaria Prezesa Rady Ministréw Al. Ujazdowskie 1/3,
00-583 Warszawa adres e-mail: IOD@kprm.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych

prawo do usuniecia danych osobowych

zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

e art. 6 ust. 1 lit. b RODO

e art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



Informacje o wymogu podania danych:

e Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do
stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

e Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

o Jezeli dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.



