Urzad Transportu Kolejowego w Warszawie
02-305 Warszawa Aleje Jerozolimskie 134

Ogtoszenie nr 135222 / 16.03.2024

Specjalista

Do spraw: edukacji i promocji w Wydziale Edukacji i Promocji w Departamencie Przewozéw Pasazerskich

#administracja publiczna #komunikacja #promocja #transport kolejowy

Nabér zdalny

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa X3 e

nabor w toku Aleje Jerozolimskie

134 2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi zajecia edukacyjne skierowane do dzieci i mtodziezy w wieku 4 do 14 lat, w tym w szczegdlnosci w ramach
realizacji projektu Kampania Kolejowe ABC i jego kolejnych edycji, w celu propagowania bezpiecznych zachowan na
obszarze kolejowo-drogowym na terenie catego kraju.

Opracowuje i uczestniczy we wdrazaniu strategii kampanii informacyjno-edukacyjnych zwigzanych z bezpieczefnstwem
oraz prawami pasazeréw w transporcie kolejowym, w tym w szczegdlnosci przygotowywaniu dokumentacji postepowan o
udzielenie zamdéwien publicznych na dostawy i ustugi niezbedne do realizacji projektu Kampania Kolejowe ABC i jego
kolejnych edycji, w celu wtasciwego stworzenia narzedzi i zapewnienia wtasciwego prowadzenia dziatan kampanii.

Redaguje artykuty oraz publikacje zwigzane z zadaniami realizowanymi przez Wydziat, w tym w szczegédlnosci informacje
na temat realizacji projektu Kampania Kolejowe ABC i jego kolejnych edycji, w celu rozpowszechniania wiedzy na temat
szeroko rozumianego bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy.

Bierze udziat w akcjach informacyjnych, w tym w szczegélnosci akcjach organizowanych w ramach projektu Kampania
Kolejowe ABC i jego kolejnych edycji, w celu rozpowszechniania wiedzy o prawach pasazeréw w transporcie kolejowym.

Przygotowuje raporty i sprawozdania merytoryczne z realizacji zadah Wydziatu, w tym w szczegdélnosci w ramach
wdrazania projektu Kampania Kolejowe ABC i jego kolejnych edycji, w celu przedstawiania aktualnej informac;ji.

Bierze udziat w prowadzeniu stron internetowych zwigzanych z dziataniami Wydziatu oraz oficjalnych profili na portalach
spotecznosciowych, w tym w szczegélnosci stron poswieconych projektowi Kampania Kolejowe ABC i jego kolejnych
edycji, w celu propagowania szeroko rozumianego bezpieczenstwa na kolei.

Opracowuje pod wzgledem merytorycznym ulotki, materiaty promocyjne i informacyjne dotyczace praw pasazeréw w
celu upowszechniania wiedzy oraz propagowania bezpieczehstwa na obszarach kolejowych.

Prowadzi samochdd stuzbowy do 3,5 t (w celu realizacji zadah Wydziatu).




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w administracji publicznej lub pracy biurowe;j
Podstawowa wiedza dotyczgca propagowania praw pasazerdw przez Prezesa UTK, zawarte na stronie internetowiej UTK

Podstawowa wiedza dotyczaca Projektu Kampania Kolejowe ABC i jego kolejnych edycji, realizowanego przez Prezesa
UTK, zawarta na stronie internetowej UTK

Podstawowa wiedza dotyczaca Projektu Kampania Kolejowe ABC i jego kolejnych edycji, realizowanego przez Prezesa
UTK, zawarta na stronie internetowej UTK

Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)

Umiejetnos¢ tworzenia i redagowania komunikatéw pisemnych
Umiejetnos¢ tworzenia dokumentacji na potrzeby przetargéw
Znajomos$¢ mediéw spotecznosciowych

Umiejetnos¢ tworzenia tresci w mediach spoteczno$ciowych
Kreatywnos$¢

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ pracy z dzieémi

Prawo jazdy kat. B.

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 3 miesigce zaangazowania w prace spoteczne lub prace w
fundacjach/stowarzyszeniach/organizacjach pozarzadowych lub prace z dzie¢mi, lub obstuge klienta, lub obstuge
prasowg

umiejetnos¢ przygotowywania grafik

Co oferujemy

Naszym pracownikom oferujemy:

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace u elastycznego pracodawcy,
przyjazne i otwarte na pracownikdw z niepetnosprawnosciami srodowisko pracy,
prace w dogodnej lokalizacji, w nowoczesnej przestrzeni biurowej,

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat stazu) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”), nagrody jubileuszowe,
w uzasadnionych przypadkach mozliwos¢ ustalenia indywidualnego czasu pracy,




ruchomy czas pracy (mozliwos¢ rozpoczecia pracy miedzy 7:00 a 9:00)

mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez bogata oferte szkoleh zewnetrznych i w ramach rozbudowanego systemu
szkoleh wewnetrznych, mozliwos¢ czesciowej refundacji kosztéw doksztatcania,

mozliwo$¢ wykupienia pakietu medycznego w preferencyjnej cenie (prywatna opieka medyczna dla pracownikéw i ich
rodzin) i legitymacji uprawniajacych do przejazdéw koleja z 50% znizka,

mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i programu sportowo-rekreacyjnego (Multisport),

mozliwos$¢ korzystania z pakietu socjalnego (dofinansowanie wypoczynku, zapomogi, pozyczki mieszkaniowe oraz
Swiadczenia okolicznosciowe, np.: imprezy mikotajkowe, ,becikowe”, bilety do kina, bony na zakupy).

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Urzad Transportu Kolejowego jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Warunki pracy

Budynek Urzedu Transportu Kolejowego w Warszawie oraz jego wyposazenie sg dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Inne informacje: budynek jest klimatyzowany.
Narzedzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka, skaner.
Krajowe wyjazdy stuzbowe (bardzo czesto).

Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Dodatkowe informacje

W roku 2018 Urzad Transportu Kolejowego po raz czwarty otrzymat wyréznienie ,,Przyjazny Urzad”, tym samym
otrzymujac Srebrny Laur Konkursu ,Przyjazny Urzad”, zdobyt réwniez wyrdznienie specjalne ,Wawrzyn Jakosci”. W
roku 2017 Urzad Transportu Kolejowego zdobyt wyréznienie nadzwyczajne ,Innowacyjny Urzad”. W roku 2016 Urzad
Transportu Kolejowego zajat | Miejsce w Kategorii "Instytucja" przyznane przez Kapitute Konkursu Regionu
Mazowieckiego LODOLAMACZE. W roku 2016 Urzad Transportu Kolejowego otrzymat Medal Przyjaciel Integracji
przyznany przez Stowarzyszenie Przyjaciét Integracji i Fundacje Integracja. W roku 2015 Urzad Transportu Kolejowego
otrzymat certyfikat VI edycji konkursu ,Strona Internetowa Bez Barier” za strone internetowa dedykowang pasazerom
najlepiej dostosowang do potrzeb o0séb starszych lub niepetnosprawnych, narazonych na wykluczenie cyfrowe.
Siedziba UTK przeszta pozytywnie audyt Fundacji Integracja, co zostato potwierdzone certyfikatem ,Obiekt bez
barier”.

List motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczna list motywacyjny, zyciorys oraz 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 ww. dokumentéw przed rozpoczeciem testu wiedzy/rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego lub data wptywu do
Urzedu).

Z dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dtugosé
doswiadczenia zawodowego (np.: swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu/o wykonywaniu prac zleconych/o
odbywaniu stazy/praktyk/wolontariatu, itp.).

W przypadku przedstawienia dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenia tych
dokumentéw na jezyk polski, dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne - po analizie ofert - zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru.
Wyzej wymienieni kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie, miejscu oraz o technikach i
metodach naboru.

Oferty niespetniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
http://bip.kprm.gov.pl , http://bip.utk.gov.pl/ oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (22) 749 15 20. Wiecej informacji na temat naboréw do stuzby
cywilnej mozna znaleZ¢ na stronie: https://www.utk.gov.pl/pl/praca-w-utk/informacje-ogolne/10822,0-NAS.html

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert
- test wiedzy

- rozmowa kwalifikacyjna wraz ze sprawdzeniem umiejetnosci obstugi komputera oraz znajomosci jezyka angielskiego

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu uprawnien do kierowania pojazdami kat. B

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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




Aplikuj do: 26 marca 2024

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@utk.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 135222 / 16.03.2024.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 135222" na adres: Urzad Transportu
Kolejowego

Al. Jerozolimskie 134

02-305 Warszawa

Dokumenty mozna sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu, przesta¢ poczta, za posrednictwem ePUAP lub poczty
elektronicznej na adres: rekrutacja@utk.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22/ 749 15 20
lub mailowego na adres: rekrutacja@utk.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.utk.gov.pl/pl/praca-w-utk/informacje-ogolne/10822,0-NAS.html

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.03.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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: Prezes Urzedu Transportu Kolejowego z siedzibg w Warszawie, Al. Jerozolimskie
134, 02-305 Warszawa
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@utk.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Wydziat Zasobéw Ludzkich Urzedu Transportu Kolejowego oraz Komisja Rekrutacyjna
powotana do przeprowadzenia rekrutacji na dane stanowisko
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. 0
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

el




cywilnej.

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




