Ministerstwo Klimatu w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 62668 z dnia 27 marca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 610
kwietnia
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: promocji i realizacji projektow edukacyjnych
w Wydziale Edukacji Ekologicznej i Promocji w Departamencie Edukacji i Komunikacji

Warszawa Ministerstwo Klimatu
ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

WARUNKI PRACY

* warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:

- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

- zagrozenie korupcja

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa)
- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

* miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca na VI pietrze budynku, ktére nie jest dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych
sie na wozkach inwalidzkich

- praca przy komputerze - mozliwos¢ zapewnienia specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym oraz osobom z uszkodzonym stuchem

ZAKRES ZADAN

e inicjowanie, przygotowywanie i realizowanie projektow w zakresie edukacji ekologicznej, w szczegdlnosci
ogolnopolskich medialnych kampani spotecznych i konkurséw, dziatan w prasie i internecie, programéw
radiowych i telewizyjnych, wystaw, wydarzen, konferencji, w tym przygotowywanie materiatéw
programowych oraz dokumentéw do przeprowadzenia zaméwien publicznych i prowadzenie stron
internetowych Ministerstwa dedykowanych edukacji ekologicznej, bedacych efektami rzeczowymi
projektéow edukacyjnych (w okresie ich trwatosci)

¢ realizowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych w zakresie petnienia przez Ministerstwo Klimatu
funkcji Instytucji Posredniczacej dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POliS) 2014-
2020, a takze Operatora Programu Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego (MF
EOG), w tym przygotowywanie dokumentacji i udziat w postepowaniach o udzielenie zaméwien
publicznych w zakresie zadan Wydziatu

e przygotowywanie i monitorowanie harmonogramu projektéw realizowanych przez Wydziat, w tym udziat w
procesie tworzenia i aktualizacji planu zamdwien publicznych

o udzial w przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu projektow realizowanych przez Departament, w tym w



ramach uméw z Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w zakresie edukacji
ekologicznej

e wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa odpowiedzialnymi za edukacje, informacje i
komunikacje ze spoteczefistwem w zakresie realizacji polityki informacyjnej Ministerstwa, m.in w ramach
POIliS oraz MF EOG, w tym opracowywanie zbiorczych planéw na podstawie wktadéw komérek
organizacyjnych

e przygotowywanie rocznych planéw dziatan informacyjno-promocyjnych dla IP POliS/Operatora programu
MF EOG oraz ich aktualizacji

e udzial w procesie tworzenia i aktualizacji systemu procedur wewnetrznych w Departamencie, w
szczegblnosci Instrukcji Wykonawczej dla MK jako Instytucji Posredniczacej w zakresie POliS, a takze
procedur dotyczacych realizacji funduszy EOG oraz innych instrukcji, podrecznikéw i procedur
regulujacych wykonywanie zadan przez Departament

¢ udziat w spotkaniach, grupach roboczych, konferencjach i szkoleniach dotyczacych wykorzystania funduszy
europejskich na ochrone srodowiska

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: w obszarze realizacji zamowien publicznych oraz w obszarze realizacji dziatan
informacyjnych lub edukacyjnych lub promocyjnych

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie dobrym (B2)

¢ znajomos¢ ustaw: prawo zamdwien publicznych; o finansach publicznych; o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

¢ znajomos¢ Wytycznych w zakresie wykorzystania sSrodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020

¢ znajomos¢ Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko 2014-2020

¢ znajomos¢ Podrecznika wnioskodawcy i beneficjenta programoéw polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie
informacji i promocji

e znajomos¢ Wymogoéw dotyczacych Informacji i Komunikacji Mechanizm Finansowy EOG na lata 2014-2021

e znajomos¢ Regulacji w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG) na lata 2014-2021

¢ podstawowa wiedza z zakresu realizacji projektéw promocyjnych i edukacyjnych

e komunikacja

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

e kreatywnosc¢

e podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

e wspolpraca

¢ myslenie analityczne

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o przeszkolenie z zakresu zamowien publicznych lub technik promocji lub public relation
¢ doswiadczenie zawodowe w obszarze funduszy europejskich

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze

e W przypadku ukonczenia studiow wyzszych na uczelni zagranicznej prosimy o przestanie kopii
dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego zgodnie z ustawa Prawo o szkolnictwie
wyzszym oraz ttumaczenia przysiegtego dyplomu



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze zwigzanym
z realizacja zamowien publicznych oraz w obszarze realizacji dzialan informacyjnych lub edukacyjnych lub
promocyjnych (dokumenty zawierajace informacje jednoznacznie potwierdzajace peten wymagany okres
zatrudnienia, obszar i rodzaj wykonywanych zadan, np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,
referencje lub oswiadczenie o spelnianiu tego wymogu - wzér tresci wymaganego oswiadczenia jest
zamieszczony na stronie: https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/)

e W przypadku dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe sporzadzonych w jezyku obcym
prosimy o zalaczenie ttumaczenia na jezyk polski

e Wzory wszystkich oswiadczen znajdziesz na stronie internetowej
https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu zamdéwien publicznych lub technik promocji
lub public relations

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w obszarze funduszy europejskich

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 kwietnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Klimatu

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

w zamknietej kopercie oznaczonej numerem referencyjnym: DEKgtsp5/2020

Aplikacje zlozone po terminie nie sa rozpatrywane.

Zachecamy do sktadania aplikacji w formie elektronicznej:
https://bip.mos.gov.pl/aplikuj/DEKglsp5 2020

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator

Administratorem Twoich danych osobowych jest Minister Klimatu, ul. Wawelska 52/54, 00-922 Warszawa, jako
pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Generalny Ministerstwa Klimatu.

Inspektor ochrony danych

Mozesz sie kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem e-mail:
inspektor.ochrony.danych@mos.gov.pl.



Wymadg podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa [1] (m.in. imie, nazwisko, miejsce
zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania dla cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej [2]) jest dobrowolne, jednak konieczne do wziecia udziatu w naborze.

Podanie danych osobowych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa jest dobrowolne, jednak
nieobowiazkowe. Przestanie takich danych bedziemy traktowac jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.

Cel i podstawy przetwarzania

Dane osobowe w zakresie okreslonym przepisami prawa beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru [3],
natomiast inne dane osobowe na podstawie zgody [4], ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych
Twoje dane osobowe bedziemy przechowywac:
a) przez okres realizacji naboru,

b) przez 3 miesigce od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru lub od dnia publikacji
wyniku w przypadku, gdy nie zostat nawiazany stosunek pracy (dotyczy dokumentéw aplikacyjnych),

c) przez 5 lat od zatwierdzenia protokotu z naboru (dotyczy dokumentacji z naboru).
Odbiorcy danych

Odbiorcami Twoich danych osobowych beda firmy swiadczace ustugi informatyczne oraz podmioty upowaznione
na podstawie przepisow prawa.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Masz prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usuniecia danych osobowych,

e) wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).

(1) Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej

(2) Art. 4 i art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

(3) Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej:
RODO);

(4) Art. 6 ust. 1 lit a RODO i art. 9 ust. 2 lit. a RODO

INNE INFORMAC]E:



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

Etapy naboru, czyli jak wyglada proces selekgji

1. weryfikacja formalna

2. test wiedzy

3. sprawdzian znajomosci jezyka obcego

4. rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego

Weryfikacje wymagan formalnych przeprowadzimy na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci
»Niezbedne dokumenty i o§wiadczenia, czyli co powinna zawiera¢ Twoja aplikacja”. Kompletna aplikacja to
taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia (akceptujemy
jedynie oswiadczenia zgodne ze wzorem).

Kandydatow, ktorzy spelnia wymagania formalne i zakwalifikuja sie do dalszych etapéw naboru,
poinformujemy o terminie kolejnego etapu. W przypadku ztozenia aplikacji poprzez formularz aplikacyjny,
przed przystapieniem do kolejnych etapdw naboru, konieczne bedzie wlasnoreczne podpisanie oswiadczen w
siedzibie Ministerstwa.

Dokumenty wymienione w czesci ,Dodatkowe dokumenty i o§wiadczenia, czyli co warto dotaczy¢ do aplikacji”
nie sa obowigzkowe, ale sa jedyna podstawa potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych.

Wiecej informacji na temat procedury naboru do Ministerstwa Klimatu znajdziesz na stronie:
https://www.gov.pl/web/klimat/praca

Co oferujemy naszym pracownikom:

* umowa o prace

* dodatek stazowy od 5% do 20%

* dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

* system nagroéd finansowych (nagrody kwartalne, specjalne i roczne)

* ruchomy czas pracy (rozpoczecie pracy miedzy 7.00 a 9.00)

* indywidualny program rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia, dofinansowanie do nauki jezyka obcego i
studiéw podyplomowych)

* pakiet Swiadczen socjalnych

+ mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego
* znizki na bilety do wybranych warszawskich teatrow

* praca zgodnie z systemem ekozarzadzania i audytu (EMAS)

* dogodna lokalizacja

* stojaki na rowery, blisko potozona stacja Veturilo, prysznice i szafki dla rowerzystow

Informacje dodatkowe
* UWAGA: Poszczegolne etapy naboru moga by¢ przeprowadzone w formie zdalnej (online).

+ Zapraszamy do udzialu w naborze réwniez osoby niepelnosprawne (z uwzglednieniem informacji
dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

* Prosimy o podanie w aplikacji adresu e-mail oraz numeru telefonu w celu zapewnienia sprawnej
komunikacji w procesie naboru.

+ Jestesmy pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.

+ Jako cztonek Koalicji na Rzecz Przyjaznej Rekrutacji promujemy dobre praktyki w rekrutacji oraz tworzymy
standardy w tym zakresie. Wazna jest dla nas dbalos¢ o relacje z kandydatami i ich doswiadczenia w procesie
rekrutacji (Candidate Experience).

* Osoby zainteresowane otrzymywaniem informacji na e-maila o aktualnie prowadzonych naborach do
Ministerstwa Klimatu zapraszamy do zapisania sie do newslettera: https://ankiety.mos.gov.pl/762824/lang-pl
* Blizsze informacje mozesz uzyskac pod nr tel. (0-22) 36 92 207, 36 92 438, 36 92 426.



LEGENDA

©
®

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



