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

Ogtoszenie nr 70899 / 07.11.2020

Gtowny Specjalista
Do spraw: dziatah komunikacyjnych i polityki informacyjnej w Wydziale Komunikacji z Interesariuszami i
Partnerami Zagranicznymi Departamentu Koordynacji Projektéw Miedzynarodowych

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z Nabér zdalny
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Konieanabora Warszawa 24 listopada okoto 5280,00 zt

Al. Ujazdowskie 1/3 2020 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przygotowuje dokumenty, materiaty tezowo-informacyjne oraz notatki merytoryczne na potrzeby wspétpracy
miedzynarodowej Prezesa Rady Ministréw oraz oséb dziatajgcych w zastepstwie lub z polecenia Prezesa Rady Ministréw z
przedstawicielami zagranicznych oraz miedzynarodowych podmiotow

e koordynuje wizyty oraz spotkania krajowe i zagraniczne Prezesa Rady Ministréw z przedstawicielami zagranicznych i
miedzynarodowych instytucji, organizacji, agencji, think-tankéw, stowarzyszen, fundacji, organizacji pozarzagdowych

e sporzadza analizy i raporty na bazie wybranych materiatéw zawartych w mediach
e pozyskuje materiaty i dokumenty dotyczace polityki informacyjnej
e monitoruje oraz analizuje prase i przekazy krajowe i zagraniczne

e utrzymuje kontakty i wspétpracuje z przedstawicielstwami podmiotéw zagranicznych oraz miedzynarodowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe : powyzej dwdch lat w zakresie wspétpracy miedzynarodowej

Poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula , Tajne” lub wyrazenie zgody
na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2




e Wiedza w zakresie: funkcjonowania administracji publicznej i procedur administracyjnych, aktualnej sytuacji politycznej,
gospodarczej i spotecznej w kraju i na Swiecie, prawa miedzynarodowego, europejskiego i procedur legislacyjnych

e Posiadanie kompetencji miekkich: komunikacja, kreatywno$¢, organizacja pracy i orientacja na osiagganie celéw,
wspdtpraca, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos¢ innego (niz w wymaganiach niezbednych) jezyka roboczego UE na poziomie B1

Co oferujemy

¢ 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 wspdtpracy z ekspertami

e Bogaty pakiet szkolen, mozliwos¢ refundacji kosztéw nauki jezyka, studiéw podyplomowych

e Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw rodziny, oraz
ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
e Mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki

e Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej

e Dofinansowanie do ztobka/przedszkola/klubiku dzieciecego

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e Stotéwke pracownicza

e Mozliwos¢ udziatu w wycieczkach krajoznawczych

e Mozliwos¢ angazowania sie w organizowane akcje wolontariackie

e Dobra lokalizacje

e Mitg atmosfere pracy

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze:

e statycznym, zwigzane gtéwnie z praca przy biurku i komputerze,
e dynamicznym, zwigzane 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. Czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej.

Nabor na zastepstwo.
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 zostat wzniesiony w 1900 r. Obecnie jest obiektem zabytkowym wpisanym do rejestru zabytkdow.
Budynek wielokondygnacyjny, wyposazony w windy. Wejscie gtéwne posiada podjazdy dla oséb z
niepetnosprawnosciami. Szerokos¢ gtdwnych drzwi wejsciowych do gmachu i drzwi wewnetrznych oraz ciagéw
komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami. W budynku zainstalowane sa 3
transportery przyschodowe. Windy wyposazone sg w przyciski sterujgce umozliwiajgce odczyt w pismie Braille'a lub
urzadzenia informujace o pozycji windy, sygnalizacje dZzwiekowg. Osoby z niepetnosprawno$ciami moga swobodnie
korzystac z wielu toalet ze wzgledu na ich odpowiednia przestrzen. Dodatkowo w budynku KPRM funkcjonuja dwie
oznaczone toalety przystosowane dla 0séb z niepetnosprawnosciami. Na wewnetrznym dziedzificu KPRM znajduje sie
odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla pracownika bedacego osobg z niepetnosprawnoscia.

Dodatkowe informacje

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia muszg by¢
podpisane wtasnorecznie i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg
zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych oswiadczenh przed rozpoczeciem rozmowy
kwalifikacyjnej.

W przypadku sktadania ofert w formie papierowej weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan
formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,, Twoja aplikacja musi zawiera¢
(dokumenty niezbedne)”.

Wzory o$wiadczeh obowigzujgcych przy naborach do pracy w KPRM dostepne sg na stronie BIP KPRM, w zakfadce
+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 s 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 skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami.

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

W zwigzku z sytuacja epidemiczng przewidujemy mozliwo$¢ przeprowadzenia naboru czesciowo lub catkowicie
zdalnie.

Dodatkowe informacje:

- 22 694 73 08 - komérka kadrowa
- 22 694 63 38 - Departament Koordynacji Projektéw Miedzynarodowych

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja formalna dokumentéw
e rozmowa kwalifikacyjna weryfikujgca wymagania niezbedne

e w przypadku powyzej 8 kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne przeprowadzony zostanie test wiedzy
oceniajacy wiedze merytoryczng i umiejetnosci wskazane w wymaganiach niezbednych




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowigzkdw lub opisdéw stanowiska pracy lub innych
dokumentdw, ktére potwierdzajg wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe (rodzaj i dtugos¢)

e Kopie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "tajne"
lub os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2 - zgodnie z wykazem zawartym w
zataczniku nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania
postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej - Rodzaje dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka obcego, Dz.
U. Nr 218 poz. 1695

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ innego (niz w wymaganiach niezbednych) jezyka roboczego UE na
poziomie B1

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 24 listopada 2020

W formie papierowej na adres: Kancelaria Prezesa Rady Ministréow
Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawawa

z dopiskiem: BIP:70899, BKRZ.ZRZK.7100.16.1.26.2020, pok. 234.

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

Uwaga: zataczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w popularnych
chmurach) nie beda pobierane.

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: rekrutacja@kprm.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
http://bip.kprm.gov.pl/kpr/bip-kancelarii-prezesa/praca-w-kprm/4494,Praca-w-KPRM.html

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.11.2020
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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.
e 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, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

PN

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




