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Specjalista

Do spraw: organizacyjno-medialnych w Wydziale Prezydialnym w Gabinecie Szefa Urzedu

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

nabér w toku RIRHENE
ul. Wspédlna 2/4

Czym bedziesz sie zajmowac

24 stycznia

2025 r.

Osoba na tym stanowisku:

Opracowywanie relacji z uroczystosci organizowanych przez Urzad i inne podmioty (zapowiedzi, relacje ze
zrealizowanych przedsiewzie¢ w formie reportazu zdjeciowego, materiatéw audio/wideo) w celu zapewnienia
réznorodnych form przekazu.

Wsparcie w zarzadzaniu profilami Urzedu w mediach spotecznos$ciowych, oraz trescia serwisu www.kombatanci.gov.pl w
tym relacjonowanie wydarzen oraz przygotowywanie tresci i produkcja multimediéw (grafik, filméw, materiatéw
audio/wideo) w celu zapewnienia réznorodnych form przekazu.

Uczestniczenie w przedsiewzieciach o charakterze patriotycznym, celem obstugi organizacyjno-medialnej. Wspétpraca z
innymi komérkami w zakresie obstugi medialnej Urzedu.

Prowadzenie rejestru wptywajacych zaproszen i decyzji w ww. zakresie.
Archiwizacja dokumentédw wytworzonych w Wydziale.

Monitorowanie publikacji prasowych a takze informacji zamieszczanych na portalach internetowych w audycjach
radiowych i telewizyjnych o tematyce dotyczacej zakresu dziatania Urzedu oraz sporzadzanie wyciggéw z publikacji
zgodnie z obowiazujgca procedura.

Zamédwienia materiatéw promocyjnych.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy biurowej oraz co najmniej 3 miesigce doswiadczenia zwigzanego z
redagowaniem stron internetowych i prowadzeniem mediéw spotecznosciowych lub w pracy na stanowisku zwigzanym z
reklamg i promocja

e znajomos¢ przepiséw ustaw:

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

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

e 0gdlna znajomosc¢ zakresu dziatania Urzedu i pozostatych ustaw realizowanych przez Urzad
e znajomos¢ historii Polski XX wieku

e tatwos¢ wypowiedzi w mowie i pisSmie

e znajomos¢ zasad komunikacji spotecznej i dziatania mediéw

e umiejetnos¢ tworzenia i zarzadzania trescig w serwisach spotecznosciowych

e doswiadczenie w wykonywaniu fotografii cyfrowej

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e samodzielnos$¢, inicjatywa, kreatywnos¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosc

e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

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 magisterskie w dziedzinie nauk humanistycznych
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok zwigzane z pisaniem i publikowaniem tekstéw,

e znajomos¢ programdéw komputerowych przeznaczonych do tworzenia i edycji grafiki, obrébki zdje¢ i materiatéw
audio/wideo,

e umiejetnos¢ redakcji i korekty tekstow
e znajomosc jezyka niemieckiego lub wtoskiego w stopniu komunikatywnym

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e CzeSciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Stotéwka pracownicza

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu




potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh - Stanowisko administracyjno-biurowe.
Praca przy komputerze. - Komunikacja osobista i telefoniczna ze wspétpracownikami i klientami urzedu. Migjsce i
otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy - Ucigzliwos$ci zwigzane z pracg 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. Pokoje biurowe UdSKiOR mieszcza sie na | i lll pietrze
budynku. Budynek dostosowany dla 0séb poruszajacych sie na wdzkach.

Wyijazdy stuzbowe krajowe i zagraniczne, réwniez w weekendy i Swieta (w zwigzku z odbywajgcymi sie uroczystosciami).
Praca w nadgodzinach (do odbioru).

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, ktéra 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 pomdéc 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.

Oferujemy ciekawa prace w mtodym zespole z mozliwoscia realizacji pasji, ambicji, rozwoju i kreatywnosci oraz udziat
w wydarzeniach krajowych i zagranicznych o tematyce patriotycznej z udziatem wyjatkowych oséb-Kombatantéw i
Dziataczy Opozycji Antykomunistycznej.
Nie przyjmujemy ofert przestanych mailowo.

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 dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy




Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezykéw obcych

Aplikuj do: 24 stycznia 2025

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 146632" na adres: Urzad do Spraw Kombatantéw i Oséb
Represjonowanych

Wspdlna 2/4

00 - 926 Warszawa
Z dopiskiem "specjalista GSU”

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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.01.2025

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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).

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

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.

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
Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;




w

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).
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 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.

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

