Urzad Transportu Kolejowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 28665 z dnia 09 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

czerwca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: postepowan administracyjnych
w Wydziale Postepowan Administracyjnych w Departamencie Planowania i Nadzoru

Warszawa Urzad Transportu Kolejowego

Al. Jerozolimskie 134
02-305 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa.

Budynek Urzedu Transportu Kolejowego w Warszawie oraz jego wyposazenie sa dostosowane do potrzeb osob
niepeosprawnych.

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka, skaner.

Inne informacje: budynek jest klimatyzowany.

Zagrozenie korupcja.

ZAKRES ZADAN

Udziat w prowadzeniu postepowan administracyjnych dot. stwierdzenia naruszenia oraz usuniecia w
okreslonym terminie nieprawidtowosci powstatych wskutek naruszenia przepiséw z zakresu kolejnictwa,
dot. wylaczenia lub ograniczenia eksploatacji pojazdéw kolejowych, dot. wstrzymania lub ograniczenia
ruchu kolejowego na liniach i bocznicach kolejowych, dot. natozenia kar pienieznych;

Weryfikowanie pod katem formalnoprawnym dowodéw i wnioskéw w postepowaniach przygotowawczych
przed wszczeciem postepowania administracyjnego;

Udziat w opiniowaniu pod wzgledem merytorycznym i formalnoprawnym projektéw protokotdéw, wystapien
pokontrolnych, zalecen, decyzji, postanowien i innych dokumentéw opracowanych przez Oddzialy
Terenowe UTK;

Udzial w opracowywaniu projektéw dokumentacji w sprawach kierowanych do rozpatrzenia przez sad;
Udzial w opiniowaniu zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych;

Udzial w nadzorze wykonywania przez podmioty dzialajace na rynku transportu kolejowego decyzji
administracyjnych wydawanych przez Prezesa UTK;

Wspdtpraca z Wydziatem Planowania i Koordynacji Departamentu Planowania i Nadzoru UTK.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

* doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w zakresie transportu kolejowego lub w zakresie prowadzenia
postepowan administracyjnych lub w zakresie stosowania prawa

e Znajomos$c¢ ustawy o transporcie kolejowym

¢ Znajomosc¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko MS Windows, pakiet MS Office)

¢ Umiejetnos¢ obstugi serwiséw informacji prawnej np. "Lex"

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Znajomosc¢ ustawy prawo przedsiebiorcéw
o Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Urzad Transportu Kolejowego

Al. Jerozolimskie 134

02-305 Warszawa

z podaniem numeru ogtoszenia 28665.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Prezes Urzedu Transportu Kolejowego z siedziba w Warszawie,
Al. Jerozolimskie 134, 02-305 Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych: abi@utk.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Wydziat Zasobéw Ludzkich Urzedu Transportu Kolejowego oraz Komisja
Rekrutacyjna powotana do przeprowadzenia rekrutacji na dane stanowisko

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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Urzad Transportu Kolejowego jest pracodawca roéwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna
uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniong.

W roku 2017 Urzad Transportu Kolejowego po raz trzeci otrzymat wyréznienie , Przyjazny Urzad”, zdobyt
rowniez wyrédznienie nadzwyczajne ,Innowacyjny Urzad”.

W roku 2016 Urzad Transportu Kolejowego zajat I Miejsce w Kategorii "Instytucja" przyznane przez Kapitute
Konkursu Regionu Mazowieckiego LODOLAMACZE.

W roku 2016 Urzad Transportu Kolejowego otrzymal Medal Przyjaciel Integracji przyznany przez
Stowarzyszenie Przyjaciot Integracji i Fundacje Integracja.

W roku 2015 Urzad Transportu Kolejowego otrzymat certyfikat VI edycji konkursu ,Strona Internetowa Bez
Barier” za strone internetowa dedykowana pasazerom najlepiej dostosowana do potrzeb osob starszych lub
niepelosprawnych, narazonych na wykluczenie cyfrowe.

Siedziba UTK przeszta pozytywnie audyt Fundacji Integracja, co zostato potwierdzone certyfikatem , Obiekt
bez barier”.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

List motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.

Z dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dtugosé
doswiadczenia zawodowego (np.: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu/o wykonywaniu prac

zleconych/o odbywaniu stazy/praktyk/wolontariatu, itp.).

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

Planowane techniki i metody naboru:

- weryfikacja formalna nadestanych ofert,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna wraz ze sprawdzeniem znajomosci obstugi komputera.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu



naboru.
Wyzej wymienieni kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie, miejscu oraz o
technikach i metodach naboru.

Oferty niespelniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego
kandydata zostana 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 uzyskac 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



