Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 23420 z dnia 03 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @Q@® °°

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: koordynacji projektéw promocyjnych i wydawniczych
w Wydziale ds. Strat Wojennych, Departament Dziedzictwa Kulturowego za Granica i Strat
Wojennych

Warszawa Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17
00-071 Warszawa

WARUNKI PRACY

- budynek z podjazdem dla wozkow inwalidzkich,

- w budynku brak oznaczen dla oséb niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym,

- bardzo ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie na wézkach inwalidzkich - konieczna asysta innego
pracownika,.

- nie wystepuja szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy,

- praca w pokoju wieloosobowym,

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,
- praca przy komputerze powyzej czterech godzin dziennie oraz przy uzyciu urzadzen biurowych: fax,
kserokopiarka, skaner, niszczarka,

Praca wymaga przemieszczania sie miedzy kondygnacjami w budynku oraz czeste wyjazdy stuzbowe krajowe i
zagraniczne.

ZAKRES ZADAN

¢ Inicjowanie i realizowanie projektéw popularyzujacych tematyke strat wojennych.

¢ Koordynagja i realizacja projektow wydawniczych zwiazanych z tematyka strat wojennych.

¢ Koordynacja i wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi podmiotami, instytucjami i organizacjami w
dziedzinie upowszechniania wiedzy o polskich stratach wojennych.

e Przygotowywanie materiatéw prasowych, informacyjnych i sprawozdan dot. polskich strat wojennych jak i
pracy Wydziatu Strat Wojennych.

e Reprezentowanie Departamentu podczas miedzynarodowych seminariéw, konferencji, spotkan
poswieconych zagadnieniom utraconego dziedzictwa i restytucji débr kultury.

e Prowadzenie szkolen z zakresu tematyki strat wojennych i restytucji débr kultury, w szczegdlnosci dla
policji, stuzby celnej, przedstawicieli wymiaru sprawiedliwosci, muzealnikéw, historykéw sztuki.

¢ Przygotowywanie dokumentacji dot. strat wojennych.



Przygotowywanie planu dot. dziatan popularyzatorskich i wydawniczych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze humanistyczne

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Znajomosc¢: ustawy o restytucji narodowych doébr kultury; ustawy o stuzbie cywilnej; zagadnien zwigzanych
z tematyka strat wojennych i restytucji; wiedza z zakresu historii II wojny $wiatowej, historii sztuki.
Kompetencje: rzetelnos¢ i terminowo$¢; przejawianie inicjatywy; organizacja pracy i osiaganie rezultatow;
gotowos¢ do rozwoju zawodowego; zorientowanie na osigganie celéw; umiejetnosé pracy zespotowej
wspoOlpracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze Profilowane humanistyczne: historia, historia sztuki, ochrona débr kultury,
archiwistyka, archeologia.

doswiadczenie zawodowe: w planowaniu i prowadzeniu projektéw z dziedziny kultury

Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B2

Znajomosc jezyka niemieckiego na poziomie B2

Szkolenia z dziedziny zagadnien zwigzanych z procesem wydawniczym, zarzadzania projektami.
Umiejetno$¢ zarzadzania projektami z dziedziny kultury, znajomos$¢ procesu wydawniczego.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kwestionariusz osobowy zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego: www.mkidn.gov.pl

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

Dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka niemieckiego na poziomie B2

Dokumenty potwierdzajace przeszkolenie w zakresie zagadnief zwigzanych z procesem wydawniczym i
zarzadzania projektami

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Biuro Podawcze
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17
00-071 Warszawa

Dodatkowe informacje mozna uzyskac: rekrutacja@mkidn.gov.pl, tel. 42 10 574

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wplywu dokumentéw do Ministerstwa,
Biuro Podawcze czynne w godz. 8.15 - 16.00). Dokumenty winny by¢ opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie. Dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie do Biura Podawczego lub wysta¢ poczta. W ofercie
nalezy podac¢ adres e-mail. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji beda
informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego. Osoby,
ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Prosimy o rzetelne
przygotowanie aplikacji. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Po zakonczeniu procesu naboru oferty
niespetiajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata
podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego stanowiska. Dokumenty zlozone w
ramach naboru nie beda zwracane.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktérzy
spetiaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy merytorycznej

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

Wzér oswiadczenia dostepny jest na stronie www.mkidn.gov.pl

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Proponowany minimalny mnoznik na stanowisku: 2,4

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



