Zatacznik nr 9
do zarzadzenia Dyrektora Generalnego MEN nr 12
z dnia 29 listopada 2012 r.

REKRUTACJA WEWNETRZNA

Stanowisko, komoédrka organizacyjna: Sekretarz w Departamencie Strategii
I Wspotpracy Miedzynarodowej

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

— obstuga Sekretariatu, przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajgcej
do dyrektora i zastepcow dyrektora, w szczegodlnosci prowadzenie
elektronicznego rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzgcych w systemie
teleinformatycznym Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg, nadzorowanie
obiegu i ekspedycji korespondencji,

— przyjmowanie i fgczenie rozméw telefonicznych (w tym kontakty w jezyku
angielskim), przyjmowanie i nadawanie fakséw, wysylanie i odbieranie
wiadomosci mailowych oraz powielanie materiatow,

— prowadzenie terminarza dyrektora, umawianie spotkan, organizowanie narad
oraz informowanie o terminach zatatwiania spraw w Departamencie,

— obstuga gosci i interesantow, w tym kierowanie interesantéw zgtaszajgcych sie
bezposrednio lub telefonicznie, do wtasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych lub pracownikow,

— redagowanie standardowych pism i przepisywanie zleconych tekstow,

— zafatwianie spraw roznych (dbanie o estetyke pomieszczen, kompletowanie
informatorow, spiséw telefonicznych, zaopatrywanie w materiaty biurowe),

— wspieranie pozostatych pracownikow Departamentu w realizacji zadah przez
nich wykonywanych.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- stres zwigzany z czestymi kontaktami z osobami z zewnatrz

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
wymagania niezbedne:
wyksztalcenie: srednie
staz pracy: co najmniej 1 rok stazu pracy na stanowisku ds. obstugi sekretarskiej lub

stanowisku réwnowaznym

pozostate wymagania niezbedne:



- znajomosc jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym (B2),

- biegta obstuga komputera (poczta elektroniczna, edytor tekstéw, arkusz
kalkulacyjny),

- znajomosc¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (podziat, zasady
organizacji i dziatania), w tym stuzby cywilnej (organizacja stuzby cywilnej, prawa i
obowigzki cztonkdw korpusu stuzby cywilnej)

- znajomosc¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie
przepisbw ogoélnych, nadzwyczajnych trybdw postepowania (wznowienia,
niewaznosci decyzji i uchylenia oraz zmiany decyzji) oraz zatatwiania skarg
I wnioskéw

- umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

- umiejetnos¢ planowania i organizaciji pracy,

- skrupulatnos¢ i doktadno$é,

- umiejetnos¢ wspotpracy

- komunikatywnosg,

- odpornos¢ na stres.

wymagania dodatkowe:

- wyksztatcenie wyzsze,

- co najmniej 1 rok stazu pracy na stanowisku ds. obstugi sekretarskiej
w administracji rzgdowej,

- ukonczony kurs lub szkotfa dla sekretarzy,

- uprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”,

- znajomosc¢ systemu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e kopia dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie powyzszych wymogéw
niezbednych,
e zyciorys i list motywacyjny.

Czlonkowie korpusu stuzby cywilnej zainteresowani pracg na ww. stanowisku
proszeni sg o ztozenie dokumentéw do dnia: 15.07. 2016 r. (decyduje data stempla
pocztowego) do Biura Kadr i Szkolenia pok. 55 z dopiskiem ,,Oferta pracy DSWM-
sekr-rekrutacja wewnetrzna”

Podpis dyrektora departamentu



