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Specjalista
Do spraw: nadawania odznaczen panstwowych w Wydziale Odznaczen i Mianowan w Departamencie
Uroczystosci

#administracja publiczna

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa 24 czerwca

nabér w toku

Wspdlna 2/4 2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Weryfikowanie i analizowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym przesytanych do Urzedu wnioskéw o nadanie
orderéw i odznaczen pahstwowych oraz upamietniajacych (Krzyz Zestancéw Sybiru), w celu ich przedtozenia do dalszej
realizacji przez odpowiednie podmioty (Szefa Urzedu, Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej, Kancelarie Prezydenta
RP, Ministerstwo Spraw Zagranicznych). Przygotowywanie projektéw wnioskdw o nadanie orderéw i odznaczen
panstwowych z inicjatywy wtasnej Szefa Urzedu (Krzyz Zestancéw Sybiru).

Przygotowywanie opinii i wnioskédw odznaczeniowych dla Kancelarii Prezydenta RP w sprawie zasadnosci nadania
odznaczen panstwowych przedstawianych w uznaniu zastug w dziatalnosci niepodlegtosciowe] i spotecznej
Kombatantom, osobom represjonowanym oraz dziataczom opozycji antykomunistyczne;.

Archiwizacja dokumentacji wytworzonej w Wydziale Odznaczen i Mianowanh przy wspétpracy z Archiwum Zaktadowym
UdSKiOR.

Biezace ewidencjonowanie wnioskéw o nadanie orderéw i odznaczeh panstwowych oraz prowadzenie korespondencji z
wtadzami naczelnymi organizacji i stowarzyszen kombatanckich lub zrzeszajacych osoby represjonowane i dziataczy
opozycji antykomunistycznej w zakresie realizacji wnioskéw o nadanie odznaczeh panstwowych.

Przygotowywanie biograméw Weteranéw obchodzacych jubileusz 100. urodzin na podstawie akt kombatanckich oraz
listow gratulacyjnych i projektéw wnioskéw o nadanie orderdw i odznaczen pahstwowych z inicjatywy wtasnej Szefa
Urzedu.

Przygotowywanie opinii dla Kancelarii Prezydenta RP w sprawie zasadnosci nadania odznaczen pahstwowych
przedstawianych w uznaniu zastug w dziatalnosci niepodlegtoSciowej i spotecznej Kombatantom, osobom
represjonowanym oraz dziataczom opozycji antykomunistycznej.

Pobieranie z magazynu Kancelarii Prezydenta RP orderdw i odznaczen panstwowych oraz upamietniajgcych a takze
przygotowywanie stosownej dokumentacji (upowaznien Prezydenta RP) niezbednej do ich przekazania wskazanym przez
Szefa Urzedu osobom/instytucjom uprawnionym do ich wreczania.

Reprezentowanie Szefa Urzedu poprzez osobisty udziat w uroczystosciach rocznicowych z udziatem wtadz panstwowych,
weterandéw walk o niepodlegtos¢ RP, dziataczy opozycji antykomunistycznej w kraju zwigzanych z walka o suwerennos¢ i
niepodlegtos¢ RP oraz w innych przedsiewzieciach i wydarzeniach w ktérych stwierdzono zasadnos$¢ takiego udziatu i




sporzadzanie po ich zakohczeniu sprawozdan.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej lub w pracy biurowe;j
e Znajomos¢ przepiséw ustaw:

e z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach

e zdnia 11 marca 2022 r. o obronie ojczyzny

e z dnia 17 pazdziernika 2003 r. o ustanowieniu Krzyza Zestahcéw Sybiru

e zdnia 20 marca 2015 r. o dziataczach opozycji antykomunistycznej oraz osobach represjonowanych z powodéw
politycznych,

e z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu
powojennego

e Rozporzadzenia Prezydenta RP z 15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegdtowego trybu postepowania w sprawach o nadanie
orderéw i odznaczenh oraz wzoréw odpowiednich dokumentéw,

e wiedza historyczna, ze szczegélnym uwzglednieniem okresu Il wojny Swiatowej,
e umiejetnos¢ redagowania zwieztych biograméw oraz notatek stuzbowych,

e komunikatywnos$¢

e Dobra znajomos¢ srodowiska Windows i pakietu Office.

e 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 przepiséw 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/kandydatéw
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.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze historyczne
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy zwigzane z archiwizacja dokumentéw,
e znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Stotéwka pracownicza

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
o Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan - Stanowisko administracyjno-biurowe.
Praca przy komputerze. - Komunikacja osobista i telefoniczna ze wspétpracownikami i klientami urzedu.

Sporadyczne wyjazdy stuzbowe (krajowe) oraz sporadycznie praca w soboty, niedziele i swieta (w zwigzku z udziatem w
uroczystosciach).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy - Uciazliwosci zwiazane z praca przy komputerze (praca w
pozycji siedzacej, ucigzliwosci dla wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego). - Narzedzia i materiaty pracy: komputer,
urzadzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka i inne urzadzenia biurowe). Materiaty biurowe. - Bariery
architektoniczne: wejscie do budynku z poziomu terenu, windy. Toalety dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych.
Pokoje biurowe UdSKiOR mieszczg sie na | i lll pietrze budynku.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Nie przyjmujemy ofert przestanych wytacznie mailowo.

Prosimy o przesytanie ofert pocztg, sktadanie osobiscie w siedzibie Urzedu (Punkt Informacyjny-wejscie od ul.
Zurawiej 3/5) lub przez epuap.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
pisemny test wiedzy i umiejetnosci

rozmowa kwalifikacyjna




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej

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 Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 24 czerwca 2024

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 138807" na adres: Urzad do Spraw Kombatantéw i Oséb
Represjonowanych

ul. Wspéina 2/4

00 - 926 Warszawa

Z dopiskiem "specjalista w DU”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 336 77 81 (80,82)
lub mailowego na adres: teresa.murawska@kombatanci.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.06.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

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 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: Szef Urzedu do Spraw Kombatantéw i Oséb Represjonowanych, ul. Wspélna 2/4,
00-926 Warszawa, info@kombatanci.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Z inspektorem ochrony danych osobowych powotanym przez administratora
Pani/Pana danych osobowych moze sie Pan/Pani skontaktowa¢ listownie piszac na adres ul. Wspélna 2/4, 00-926
Warszawa, lub za pomoca poczty elektronicznej ido@kombatanci.gov.pl.

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa.




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 wynikajgcym 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.

Ll

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna 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




