Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 48445 z dnia 30 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 (&)
czerwca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: rekrutacji i rozwoju
w Wydziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Warszawa ul. Nowy Swiat 6/12

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- wejscie do budynku ,A” i ,D” przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- wezet sanitarny, szerokos¢ drzwi i ciagi komunikacyjne, platformy podjazdowe na schodach oraz windy
przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- moga pojawi¢ sie trudnosci lub mozliwa pomoc o0séb trzecich dla oséb z niepelnosprawnoscia narzadu
ruchu.

Pracownikom oferujemy:

- umowe o prace na czas nieokreslony lub okreslony (w przypadku os6b po raz pierwszy zatrudnianych w
stuzbie cywilnej pierwsza umowa na okres 12 miesiecy)

- trzynaste wynagrodzenie, pakiet szkolen, mozliwos$¢ ubiegania sie o refundacje kosztéw nauki jezykéw
obcych i studiéw podyplomowych

- pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku, czesciowa refundacja kosztow udziatu w
wydarzeniach kulturalnych)

- mozliwos¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie i pakietu opieki medycznej

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- zagrozenie korupcja
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie na stanowiska od gléwnego specjalisty oraz przystepujacy do naboru
urzednicy stuzby cywilnej, w przypadku zatrudnienia w Ministerstwie beda objeci ograniczeniami
wynikajacymi z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez
osoby petniace funkcje publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1393) oraz beda zobowiazani do zlozenia - przed
objeciem stanowiska - oswiadczenia o stanie majatkowym potwierdzajacego nienaruszanie ograniczen lub
zakazow wynikajacych z przepiséw prawa.



Dla zachowania wysokiego poziomu bezpieczenstwa prowadzonych dziatan, w Ministerstwie zostat
ustanowiony System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji. Kazdy pracownik jest zobowiazany do
przestrzegania okreslonych w Ministerstwie zasad bezpieczenstwa przetwarzania informacji.

ZAKRES ZADAN

realizowanie rekrutacji zewnetrznych i wewnetrznych w Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi
Srédladowej, w tym: - weryfikowanie poprawnosci przeprowadzania naboréw do Ministerstwa pod katem
zgodnosci z aktami wewnetrznymi i zewnetrznymi, - obstuga prac zespotu konkursowego na wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej, - przygotowanie i upowszechnianie ogtoszen o wolnych stanowiskach pracy i
wynikach naboru, - weryfikowanie aplikacji kandydatéw pod katem formalnym, - udziat w pracach komisji
rekrutacyjnej, - przygotowywanie i weryfikowanie narzedzi rekrutacyjnych

organizowanie i prowadzenie szkoler/ seminariéw/ konferencji w Ministerstwie Gospodarki Morskiej i
Zeglugi Srédladowej, w tym: - nadzér nad realizacja polityki szkoleniowej, - analizowanie i identyfikowanie
potrzeb szkoleniowych grup docelowych, - analizowanie i wybor grup docelowych/ rekrutacja uczestnikow,
- tworzenie/ aktualizowanie/ uzgadnianie planéw szkolen dla grup docelowych, - monitorowanie realizacji
plandw szkolen, - analizowanie i weryfikowanie wnioskéw szkoleniowych, - opracowywanie/ weryfikowanie/
uzgadnianie programoéw, - wybdr treneréw/ prelegentdéw oraz biezaca wspolpraca i nadzoér nad
wykonawcami, - zapewnianie logistyki wydarzenia, - weryfikowanie poprawnosci przeprowadzania procesu
szkoleniowego z aktami wewnetrznymi i zewnetrznymi, - ocena efektywnosci szkolenia/ przygotowywanie
sprawozdania/ raportu, - kierowanie pracownikéw na szkolenia/ ¢wiczenia organizowane przez podmioty
zewnetrzne

sporzadzanie i weryfikacja opisow stanowisk pracy i/ lub prowadzenie proceséw wartosciowania stanowisk
pracy, w Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej, w tym: monitorowanie procesu
sporzadzania i aktualizowania opiséw stanowisk pracy oraz ich weryfikowanie, - sporzadzanie i
aktualizowanie opiséw stanowisk pracy, - weryfikowanie opiséw stanowisk pracy, - koordynowanie spraw
zwiazanych z warto$ciowaniem stanowisk pracy w Ministerstwie, - udziat w pracach zespotu
wartosciujacego

udzial w planowaniu zamoéwien publicznych oraz przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan w
zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej w zakresie zamdwien na realizacje szkolen oraz zamdéwien
zwiazanych z realizacja polityki personalnej, w tym: - przeprowadzanie rozeznania rynku, - szacowanie
warto$ci zamowienia, - sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia, - opracowywanie projektu umowy, -
uczestniczenie w postepowaniach jako czltonek komisji przetargowych, - nadzorowanie wykonania umowy, -
przeprowadzanie odbioru przedmiotu umowy

organizowanie praktyk, stazy i wolontariatu, w tym: - rekrutowanie praktykantéw, stazystow i
wolontariuszy, - administrowanie dokumentami zwigzanymi z organizacjg praktyk, stazy i wolontariatu, -
wspolpraca z urzedami pracy/ uczelniami

sprawozdawczo$¢ na poziomie Ministerstwa w zakresie wykonywania zadan, w tym: realizacja obowiazkéw
informacyjno-sprawozdawczych wobec KPRM/MF i innych podmiotéw

opracowywanie rozwiazan dla Ministerstwa w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie
wykonywanych zadan, w tym: - projektowanie nowych rozwiazan z zakresu polityki personalnej, - tworzenie
projektow regulacji wewnetrznych i wzoréw dokumentoéw z zakresu polityki personalnej, - aktualizowanie
istniejacych procedur z zakresu polityki personalnej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: w obszarze zwiazanym z zarzadzaniem zasobami ludzkimi
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych

wiedza na temat narzedzi ZZL (w tym wiedza na temat organizacji szkolen, procesu rekrutacji i selekgcji)
znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

znajomo$¢ przepisdw Prawa zamowien publicznych

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie wynikajacym z zadan
znajomo$¢ podstaw rachunkowosci

organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

wspolpraca

komunikacja



wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

rzetelnos¢

myslenie analityczne

obstuga MS Excel na poziomie Sredniozaawansowanym

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

studia podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi
znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (nadmiarowych, nie zwiazanych z
wymaganiami i dokumentami okreslonymi w ogtoszeniu) przekazanych do celéw naboru (wzoér oswiadczen
dostepny na stronie:
https://gospodarkamorska.bip.gov.pl/praca-w-ministerstwie/ogloszenia-o-wolnych-stanowiskach-w-sluzbie-c
ywilnej.html)

kopie dokumentéw potwierdzajacych minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze zwiazanym z
zarzadzaniem zasobami ludzkimi (Swiadectwa pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1 lub informacja o
poziomie znajomosci jezyka na poziomie B1

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 10 czerwca 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;j
Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Nowy Swiat 6/12

00-400 Warszawa

lub sktadaé w kancelarii w zamknietej kopercie, ul. Nowy Swiat 6/12
z dopiskiem w licie motywacyjnym oraz na kopercie: BDG-3/19

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 o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e 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;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepeosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.



Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia do pracy w Ministerstwie, mozna znaleZ¢ na stronie internetowej
Ministerstwa: http: https://www.gov.pl/web/gospodarkamorska w zaktadce Ministerstwo oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Ministerstwa: https://gospodarkamorska.bip.gov.pl w zakladce Praca lub uzyskac¢ pod nr
tel.(0-22) 583 88 49

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



