Kancelaria Prezesa Rady Ministréw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 33923 z dnia 12 wrzesnia 2018 r.
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Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: specjalnego transportu lotniczego, obstugi podrozy stuzbowych rejsowym transportem
lotniczym i kolejowym oraz rozliczen finansowo-ksiegowych wizyt zagranicznych
w Zespole Transportu Lotniczego w Biurze Dyrektora Generalnego KPRM

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwiazane gtdwnie z praca przy biurku i komputerze,
oraz dynamicznym, zwiazane 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,
prowadzenie rozmoéw, uczestniczenie w spotkaniach. Czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie
cywilne;j.

Praca na tym stanowisku wiaze sie z zagrozeniem korupcja, krajowymi lub zagranicznymi wyjazdami
stuzbowymi, czestym reprezentowaniem urzedu na zewnatrz oraz dyspozycyjnoscia, moze odbywac sie w
nietypowych godzinach oraz pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw
komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Siedziba Kancelarii znajduje sie w Al.
Ujazdowskich 1/3 w Warszawie. Gmach zostal wzniesiony w 1900 r. Obecnie jest obiektem zabytkowym
wpisanym do rejestru zabytkow. Budynek wielokondygnacyjny, wyposazony w windy. Wejscie gldwne posiada
podjazdy dla oséb niepelnosprawnych. Szerokos¢ gtéwnych drzwi wejsciowych do gmachu i drzwi
wewnetrznych oraz ciagéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych. W
budynku zainstalowane sa 3 transportery przyschodowe. Windy wyposazone sa w przyciski sterujace
umozliwiajace odczyt w piSmie Braille’a lub urzadzenia informujace o pozycji windy, sygnalizacje dZzwiekowa.
Osoby niepelnosprawne moga swobodnie korzysta¢ z wielu toalet ze wzgledu na ich odpowiednia przestrzen.
Dodatkowo w budynku KPRM funkcjonuja dwie oznaczone toalety przystosowane dla oséb niepelnosprawnych.
Na wewnetrznym dziedzincu KPRM znajduje sie odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla pracownika
bedacego osoba niepelnosprawng. W budynku znajduje sie stoléwka pracownicza.

ZAKRES ZADAN



¢ Organizacja lotow specjalnym transportem lotniczym na potrzeby KPRM poprzez wspolprace z podmiotami
zewnetrznymi i wewnetrznymi, tworzenie i przedktadanie do akceptacji przetozonych niezbednej
dokumentacji, prowadzenie stalego monitoringu zmian danych dotyczacych lotéw, uczestnictwo m.in. w
zagranicznych wyjazdach stuzbowych celem koordynacji i kontroli prawidtowosci organizacji lotéw oraz
sporzadzanie pisemnych sprawozdan, notatek w sprawach biezacego uzycia specjalnego transportu
lotniczego

e Przygotowywanie projektow aktéw normatywnych wewnetrznie obowiazujacych (w KPRM) dotyczacych
organizacji transportu lotniczego Prezesa RM i innych upowaznionych oséb oraz sporzadzanie pisemnych
analiz, sprawozdan i notatek w tej sprawie, a takze wspoélpraca przy tworzeniu aktéw normatywnych
(powszechnie obowigzujacych) poprzez rekomendowanie nowych rozwigzan

e Uczestnictwo w spotkaniach, naradach, komisjach, zespotach, itp. dotyczacych spraw biezacego uzycia
specjalnego transportu lotniczego, pozyskiwania srodkéw tego typu transportu oraz ich bezpiecznego i
sprawnego wykorzystywania, wspotpraca w tym zakresie z organami i instytucjami cywilnymi i wojskowym

e Dokonywanie kontroli zasadnos$ci zobowigzan finansowych KPRM wobec polskich placowek
dyplomatycznych w zwiazku z poniesionymi za granica wydatkami na realizacje wizyt Prezesa Rady
Ministrow, cztonkéw kierownictwa i delegowanych pracownikéw KPRM

e Przygotowywanie propozycji, a nastepnie dokonywanie rezerwacji i zakup biletéw lotniczych w transporcie
rejsowym w zwigzku z wyjazdami stuzbowymi oséb delegowanych przez KPRM w oparciu o zatwierdzone
wnioski wyjazdowe oraz prowadzenie ewidencji wyjazdéw zagranicznych ww. oséb

e Wspdlpraca z Biurem Budzetowo-Finansowym KPRM w zakresie naliczania delegowanym osobom
odpowiednich srodkéw dewizowych z tytutu pobytu za granica (np. diet pobytowych, zakwaterowania, itp.)
a nastepnie dokonywanie rozliczen finansowo-ksiegowych z wyjazdéw takich oséb

¢ Koordynacja i przeprowadzanie niezbednych formalnos$ci zwigzanych z uzyskaniem wiz pobytowych dla
0s6b delegowanych przez KPRM oraz koordynacja specjalnych odpraw granicznych VIP/IP oséb
uprawnionych

e Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem kosztéw leczenia za granica osob delegowanych przez
KPRM (np. ubezpieczen assistance, ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw - NNW, itp.)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e Powyzej 2 lat doswiadczenia zawodowego w obszarze organizacji wyjazddw/spotkan krajowych i
zagranicznych osdéb zajmujacych kierownicze stanowiska w administracji publicznej lub w sektorze
prywatnym; lub doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu logistyki lotniczej; lub doswiadczenia
zawodowego w obszarze organizacji eventow

e Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~tajne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

e Znajomos$¢ zagadnien z zakresu transportu lotniczego

e Zdolno$¢ analitycznego myslenia i kreatywnosc

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu

e Znajomos$c¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej oraz dziatalnosci organow
lotnictwa cywilnego i wojskowego, stuzb ochrony oraz zakresu ich kompetencji i wspotpracy

e Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilne;

¢ Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2013 poz. 167)

e Znajomos$c¢ cywilnych i wojskowych przepiséw dotyczacych transportu lotniczego, w tym w szczegélnosci
nastepujacych aktéw prawnych: Ustawy z dnia 3 lipca 2002 r. - Prawo lotnicze (Dz.U. z 2018 r., poz. 1183),
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 listopada 2008 r. w sprawie struktury polskiej
przestrzeni powietrznej oraz szczegétowych warunkéw i sposobu korzystania z tej przestrzeni (Dz.U. 2008
nr. 210 poz. 1324), Instrukcji organizacji lotdw oznaczonych statusem HEAD w lotnictwie Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej wprowadzonej do uzytku Decyzja nr 2/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 4
stycznia 2013 r. (Dz. Urz. MON poz. 4), Decyzji Nr 7/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 8 lutego
2018 r. w sprawie trybu wykorzystania wojskowych transportowych statkow powietrznych przez
dysponentéw limitu nalotu (Dz. Urz. MON poz. 8)

e Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B1



Dyspozycyjnosc

Systematycznos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnoscé

Umiejetno$¢ organizacji pracy

Wysoka kultura osobista

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie zarzadzania transportem lotniczym
Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkow lub opisdéw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktore potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe (rodzaj i
diugosé)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnianie wymagania niezbednego w zakresie znajomosci jezyka
obcego na wskazanym poziomie

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speilnianie wymagan dodatkowych w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinianie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
obcego na wskazanym poziomie

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 pazdziernika 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Kancelaria Prezesa Rady Ministrow

Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa

z dopiskiem: BDG.WSP.7122.9.3.61.2018 pok. 234

Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie - Dziennik Podawczy, al. Szucha 14, Warszawa (pn.-pt., 8.15-16.15),
przez ePUAP lub na adres rekrutacja@kprm.gov.pl

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Kancelaria Prezesa Rady Ministrow 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

¢ 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 mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

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 inna ceche prawnie chroniona.

Oferty otrzymane lub uzupekiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do KPRM).
Zyciorys preferowany wg wzoru zamieszczonego w BIP KPRM (zaktadka: kontrola i nadzér, dokumenty, inne
dokumenty, pod adresem http://bip.kprm.gov.pl/download.php?s=75&id=18217)

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna skltada¢ w formie papierowej lub w formie
elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta
elektroniczna na adres rekrutacja@kprm.gov.pl.

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogloszeniu oswiadczenia musza by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci
dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie podpisanych
oswiadczen przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej (w przypadku niedostarczenia oryginatow
oswiadczen przestanych w formie skanéw, kandydatka/kandydat nie zostanie dopuszczony do rozmowy
kwalifikacyjnej).

W przypadku sktadania ofert w formie papierowej weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatow
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i o$wiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w KPRM, ktore sa
dostepne na stronie BIP KPRM, w zaktadce ,Praca w KPRM” pod adresem



http://bip.kprm.gov.pl/download/75/35810/wzoroswiadczenia.docx

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sa dostepne na
stronie BIP KPRM, w zaktadce ,Praca w KPRM” pod adresem:
http://bip.kprm.gov.pl/kpr/bip-kancelarii-prezesa/praca-w-kprm/4494,Praca-w-KPRM.html

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostang powiadomione e-mailem o ich terminie (w
przypadku nieposiadania e-maila telefonicznie).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. (22) 694 70 29 (dot. spraw kadrowych).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. (22) 694 74 48 (numer kontaktowy pracownika k.o., ktory
bedzie udzielat odpowiedzi na pytania oséb zainteresowanych podjeciem zatrudnienia w KPRM - nie dot.
spraw kadrowych).

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



