Ministerstwo Cyfryzacji w Warszawie
00-060 Warszawa Krolewska 27

Ogtoszenie nr 138333/ 31.05.2024

Gtowny Specjalista
w Wydziale do spraw koordynacji wydarzen
#komunikacja #promocja

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

LS o Warszawa 10 czerwca okoto 9725,60 zt

Krélewska 27 2024 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Planuje przebieg wydarzen oraz prowadzi kalendarz, we wspétpracy z innymi komdérkami organizacyjnym Ministerstwa, w
tym z jednostkami nadzorowanymi i podlegtymi Ministerstwu, zaangazowanymi w realizacje wydarzen

e Koordynuje wspétprace z komdérkami merytorycznymi Ministerstwa, w tym z jednostkami nadzorowanymi i podlegtymi
Ministerstwu oraz Wykonawcami wydarzeh zaangazowanymi w ich realizacje

e Przygotowuje dokumentacje, w tym wynikajaca z ustawy Prawo Zamowien Publicznych, niezbedna do przeprowadzenia
danego wydarzenia, we wspoétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa, w tym planuje, kontroluje i
weryfikuje rozliczanie budzetu na poszczegélne zadania

e Koordynuje dziatania zwigzane z uczestnictwem przedstawicieli Ministerstwa w wydarzeniach (we wspétpracy z innymi
komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa, w tym z jednostkami nadzorowanymi i podlegtymi Ministerstwu)

e Zapewnia materiaty niezbedne do przygotowania relacji z wydarzenia przez Wydziat Prasowy oraz przygotowuje
podsumowania i sprawozdania zwigzane z udziatem przedstawicieli Ministerstwa w kazdym wydarzeniu

o Uczestniczy w selekcji i zakupie materiatéw promocyjnych, w tym zarzadza magazynkiem centralnym z wyposazeniem
eventowym

e Realizuje dziatania organizacyjne i logistyczne zwigzane z prowadzonymi konferencjami, targami i podobnymi
wydarzeniami Ministerstwa Cyfryzacji, w tym realizowanymi przez Wykonawcéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w zakresie organizacji eventéw, konferencji, targéw lub innych wydarzen
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

o Wiedza z zakresu: technik i narzedzi PR, narzedzi wspierajacych proces planowania eventéw, przepiséw ustawy Prawo
Zamowien Publicznych, przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej, przepiséw Kodeksu Cywilnego (w zakresie
uméw i zobowigzan), struktury MC, zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej oraz dziatan i
organizacji MC,

o Umiejetnos¢ redagowania tekstdw, tworzenia dokumentdéw (np. ulotek) i syntetycznych informacji (np. opisu wydarzen)

e Kompetencje miekkie: komunikacja (w tym asertywnosc¢), organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, radzenie
sobie w sytuacjach kryzysowych, kreatywnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze lub studia podyplomowe z zakresu PR lub organizacji i zarzgdzania wydarzeniami lub marketingu

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w zakresie organizacji eventéw, konferencji, targdéw lub innych
wydarzeh z udziatem kierownictwa w jednostkach sektora finanséw publicznych

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

Co oferujemy

e Ruchomy czas rozpoczecia pracy pomiedzy 7.00 a 9.30

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ czesciowego wykonywania pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna)

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 wspbtpracy z ekspertami

e Bogaty pakiet szkolen, mozliwos¢ refundacji kosztéw nauki jezyka, studiéw podyplomowych
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Strefa aktywnosci

e Pokoj dla rodzica z dzieckiem

e Doskonata lokalizacja

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz 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%.

¢ Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb osdb ze szczegdlnymi potrzebami (np. wieksza czcionka




w materiatach drukowanych). Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdélnymi
potrzebami.

Jesli jestes$ osobg ze szczegdlnymi potrzebami, prosimy poinformuj nas o tym mailowo lub telefonicznie - dane
kontaktowe do Nas zamieszczamy w kazdym ogtoszeniu.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan.

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze:

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

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

Wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4
godzinna dobe. Czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej.

Czynniki szczegdlnie utrudniajace wykonywanie zadan: nietypowe godziny pracy, krajowe lub zagraniczne wyjazdy
stuzbowe, permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach oraz czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Do budynku prowadza 2 wejscia od ul. Krélewskiej, ktére sg oznaczone literami A i B. Do obu wejs¢ prowadza schody.
Przy schodach do wejscia A znajduje sie podjazd dla wézkdéw. Dla gosci przeznaczone jest wejscie A. W budynku w holu A
jest winda dostosowana do wjazdu wdzkdéw co umozliwia dostep do wszystkich kondygnacji budynku osobom z
niepetnosprawnoscia ruchowa. Przed budynkiem wyznaczono 2 ogdélinodostepne miejsca parkingowe dla oséb
niepetnosprawnych. Do budynku i wszystkich jego pomieszczeh mozna wejs¢ z psem asystujacym i psem przewodnikiem.
W recepcji przy wejsciu A i przy wejsciu B sg petle indukcyjne

Dodatkowe informacje

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub ktére sg wskazane jako dodatkowe.

Wzory o$wiadczen obowiazujgcych przy naborze do MC dostepne sa tutaj:
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/wzory-oswiadczen

Jezeli oferte skfadasz elektronicznie, wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia musza by¢ podpisane:

- wlasnorecznie i przestane w formie skanéw/zdjec (poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen przed
rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej) lub

- podpisem elektronicznym.

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane.

Jezeli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéwna jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Zachecamy do zapoznania sie z ogélnymi informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru w stuzbie cywilnej,
ktére sa dostepne tutaj:

https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/praca

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna ztozonych ofert
e test wiedzy

e rozmowa kwalifikacyjna




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

cv
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego (na
przyktad w celu potwierdzenia dtugosci doswiadczenia zawodowego w szczegdlnosci: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu; w celu potwierdzenia rodzaju doswiadczenia zawodowego w szczegdlnosci: opisy stanowisk pracy, zakresy
obowigzkéw itp.)

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie B1

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia
1972r.

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego (na
przyktad w celu potwierdzenia dtugosci doswiadczenia zawodowego w szczegdlnosci: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu; w celu potwierdzenia rodzaju doswiadczenia zawodowego w szczegdlnosci: opisy stanowisk pracy, zakresy
obowigzkéw itp.)

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie B2, w szczegdlnosci
dokumentdw okreslonych w rozporzadzeniu PRM w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w
stuzbie cywilnej lub Rozporzadzeniu Ministra Spraw Zagranicznych w sprawie organizacji aplikacji dyplomatyczno-
konsularnej, sposobu dokumentowania znajomosci jezykdw obcych oraz szczegdtowych zasad przeprowadzania
egzaminu dyplomatyczno-konsularnego

Aplikuj do: 10 czerwca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 138333" na adres: Ministerstwo Cyfryzacji
Biuro Dyrektora Generalnego

Krélewska 27, 00-060 Warszawa

Aplikacje mozna sktadac takze przez ePUAP lub wysta¢ na adres mailowy: rekrutacjaMC@cyfra.gov.pl.
Uwaga: zataczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w popularnych
chmurach) nie beda pobierane.

Na kopercie/w tytule maila dopisz numer ogtoszenia BIP: 138333, BK/20 MK

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 888 651 784 - komorka ds. rekrutacji

lub mailowego na adres: rekrutacjaMC@cyfra.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.06.2024
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

ane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawieswobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).Administratorem danych
osobowych jest Ministerstwo Cyfryzacji, Krélewska 27, 00-060 Warszawa, adres e-mail:Kancelaria.Krolewska@mc.gov.pl1.
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Ministerstwo Cyfryzacji, ul Krélewska 27,
00-060Warszawa adres e-mail: iod.mc@cyfra.gov.pl2. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej, zawarcie umowy orazarchiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.3. Podstawa prawna
przetwarzania danych:1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO (wykonanie umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub
podjecie dziatan nazadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy);2) art. 22! Kodeksu pracy, ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. onarodowym zasobie archiwalnym i archiwach w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO (wypetnienie obowigzkéw prawnych cigzacychna administratorze);3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO
oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO (zgoda osoby, ktérej dane dotycza).4. Informacje o wymogu podania danych:Podanie danych
osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,nazwisko, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbiecywilnej) jest
dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Wprzypadku
podania innych danych osobowych niz okreslonych przepisami prawa, podstawa przetwarzania bedzie zgoda, oktérej mowa
w art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazonga moznaodwotaé w
dowolnym czasie. Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana wdowolnym
czasie.5. Informacje o odbiorcach danych:Dane osobowe moga by¢ przekazywane do organéw publicznych i urzedéw
panstwowych lub innych podmiotéwupowaznionych na podstawie przepiséw prawa lub wykonujgcych zadania realizowane w
interesie publicznym lub w ramachsprawowania wiadzy publicznej.Dane osobowe moga by¢ przekazywane do podmiotéw
przetwarzajgcych danew imieniu administratora danych osobowych, posiadajgcych uprawnienia do ich przetwarzania.6.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
(zuwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata,w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska a nastepnie przez czas
wynikajacy zprzepiséw o archiwizacji. W przypadku obowigzku prawnego spoczywajacego na administratorze danych
osobowych doczasu istnienia tego obowigzku.7. Uprawnienia:1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich
kopii;2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych
osobowych;4) prawo do usuniecia danych osobowych (w przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie
zgody);5) prawo do przenoszenia danych (w przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody lub
umowy;przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany);Zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie
pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podanypowyzej;Prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tezprofilowane, a takze nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

