Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 39973 z dnia 20 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
stycznia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Sekretariacie Koordynujacym ds. Morskich 16+1 w Departamencie Wspotpracy
Miedzynarodowej

Warszawa Warszawa ul. Nowy Swiat 6/12

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- wejscie do budynku ,A” i ,D” przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- wezet sanitarny, szerokos¢ drzwi i ciagi komunikacyjne, platformy podjazdowe na schodach oraz windy
przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- moga pojawi¢ sie trudnosci lub mozliwa pomoc o0séb trzecich dla oséb z niepelnosprawnoscia narzadu
ruchu.

Pracownikom oferujemy:

- umowe o prace na czas nieokreslony lub okreslony (w przypadku os6b po raz pierwszy zatrudnianych w
stuzbie cywilnej pierwsza umowa na okres 12 miesiecy)

- trzynaste wynagrodzenie, pakiet szkolen, mozliwos$¢ ubiegania sie o refundacje kosztéw nauki jezykéw
obcych i studiéw podyplomowych

- pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku, czesciowa refundacja kosztow udziatu w
wydarzeniach kulturalnych)

- mozliwos¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie i pakietu opieki medycznej

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie na stanowiska od gtéwnego specjalisty oraz przystepujacy do naboru
urzednicy stuzby cywilnej, w przypadku zatrudnienia w Ministerstwie beda objeci ograniczeniami
wynikajacymi z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez
osoby petniace funkcje publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1393) oraz beda zobowiazani do zloZzenia - przed
objeciem stanowiska - oswiadczenia o stanie majatkowym potwierdzajacego nienaruszanie ograniczen lub
zakazow wynikajacych z przepiséw prawa.

Dla zachowania wysokiego poziomu bezpieczenstwa prowadzonych dziatan, w Ministerstwie zostat
ustanowiony System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji. Kazdy pracownik jest zobowiazany do
przestrzegania okreslonych w Ministerstwie zasad bezpieczefistwa przetwarzania informacji.



Pozostate warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku:
- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

- nietypowe godzin

ZAKRES ZADAN

organizacja spotkan i wizyt zagranicznych w zakresie merytorycznego i protokolarnego przygotowania
zagranicznych podrézy stuzbowych czlonkéw kierownictwa Ministerstwa oraz oficjalnych wizyt gosci
zagranicznych na szczeblu kierownictwa Ministerstwa, w tym: zapewnienie obstugi oficjalnych wizyt
zagranicznych cztonkéw Kierownictwa, zapewnienie obstugi oficjalnych wizyt zagranicznych gosci,
kontakty z placéwkami dyplomatycznymi i podmiotami zewnetrznymi, przygotowanie merytoryczne
cztonkdw Kierownictwa, organizacja wizyt studyjnych, przyjmowanie wizyt studyjnych, zapewnienie
obstugi logistycznej przyjazdu i pobytu we wspoétpracy z wlasciwa komoérka resortu oraz podmiotami
zewnetrznymi

organizowanie spotkan i wydarzen krajowych/ miedzynarodowych Ministerstwa w zakresie nawiazywania i
prowadzenia kontaktéw z administracja rzadowa partneréw zagranicznych (w tym w ramach Sekretariatu
Koordynujacego ds. Morskich 16+1), w tym: tworzenie harmonogramu spotkan i wydarzen,
przygotowywanie merytoryczne spotkan i wydarzen (w tym: opracowywanie prezentacji, materiatow,
publikacji, etc.), zapewnienie przestrzegania zasad protokotu dyplomatycznego, prowadzenie lub udziat w
spotkaniach i wydarzeniach, przygotowywanie/ uzgadnianie dokumentéw podsumowujacych
opracowywanie analiz dotyczacych wspoéltpracy zagranicznej w zakresie przygotowania strategii
miedzynarodowej Ministerstwa, wyznaczajacej, uzgodnione z Kierownictwem Ministerstwa, priorytety
polityki zagranicznej, w tym: zbieranie, weryfikacja i przetwarzanie informacji na podstawie wktadow
wewnetrznych i zewnetrznych, monitorowanie aktualnego stanu polskich stosunkéw miedzynarodowych, w
szczegolnosci w zakresie kompetencji komérki, opracowywanie analiz poréwnawczych w zakresie
dziatalnosci innych panstw i organizacji miedzynarodowych

prowadzenie obstugi udziatu przedstawicieli Ministerstwa w spotkaniach i posiedzeniach krajowych/
miedzynarodowych w zakresie przygotowania merytorycznego cztonkéw Kierownictwa, w tym:
przygotowywanie lub uzgadnianie dokumentéw prezentujacych stanowisko Ministerstwa, przygotowywanie
instrukcji/ materialow dla przedstawicieli Ministerstwa, prowadzenie lub udziat w spotkaniach i
posiedzeniach, przygotowywanie/ uzgadnianie dokumentéw podsumowujacych, monitorowanie realizacji
zobowiazan wynikajacych z udziatu w spotkaniach/ posiedzeniach, prowadzenie i aktualizowanie wykazu
gremiow z udzialem przedstawicieli Ministerstwa

praca w jezykach obcych w zakresie monitorowania branzowych informacji zagranicznych, prowadzenia
korespondencji biezacej oraz negocjowania dokumentéw z partnerami zagranicznymi, w tym:
zapoznawanie sie i analiza tresci w jezykach obcych, sporzadzanie tresci w jezykach obcych, ttumaczenia
dorazne na potrzeby wiasne i kierownictwa

udzial w procesie uzgodnien projektéw dokumentow rzadowych, w tym projektéw aktéw normatywnych,
przekazywanych Ministrowi przez pozostalych cztonkéw Rady Ministréw oraz kierownikéw naczelnych i
centralnych urzedéw administracji rzadowej w zakresie dokumentéw dotyczacych polityki
miedzynarodowej, w tym: analiza wptywajacych z Biura Ministra do konsultacji projektéw dokumentéw
rzadowych, w tym aktéw normatywnych, pod katem ich wplywu na obszar dzialania Ministerstwa,
zbieranie i analizowanie wkladéw otrzymanych od innych komérek Ministerstwa (gdy komorka jest
komorka wiodaca w sprawie), opracowywanie stanowiska w oparciu o wniesione wktady, sporzadzanie
notatek informacyjnych dla Ministra dotyczacych opiniowanych dokumentéw przewidzianych do
rozpatrzenia na posiedzeniach Rady Ministrow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: obszarze stosunkéw miedzynarodowych

Znajomos¢ problematyki z zakresu stosunkéw miedzynarodowych

Znajomos¢ zakresu dzialania Ministerstwa, w szczegélnosci jego priorytetowych zatozen
Podstawowa znajomos¢ konstrukcji uméw miedzynarodowych i interpretacji aktéw prawnych
Znajomosc¢ zasad protokotu dyplomatycznego

Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie C1



¢ Rzetelnosc¢

¢ Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celow

e Wspoélpraca

¢ Komunikacja (w tym prowadzenie oficjalnej korespondencji pisemnej)

o Kreatywnosc

e Negocjowanie (w tym uméw i porozumien miedzynarodowych)

e Odpornos¢ na stres

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (nadmiarowych, nie zwigzanych z
wymaganiami i dokumentami okreslonymi w ogtoszeniu) przekazanych do celéw naboru

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze stosunkéw
miedzynarodowych

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie C1 lub informacja o
poziomie znajomosci jezyka na poziomie C1

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 stycznia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;j
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Nowy Swiat 6/12
00-400 Warszawa

lub sktadaé w kancelarii, ul. Nowy Swiat 6/12
z dopiskiem w liscie motywacyjnym: DWM-4/18

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego:



¢ Kontakt do inspektora ochrony danych:

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

¢ Informacje o odbiorcach danych:

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przesta¢ 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 INFORMACJE:

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

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogtoszenia do pracy w Ministerstwie, mozna znalez¢ na stronie internetowej
Ministerstwa: http: https://www.gov.pl/web/gospodarkamorska w zaktadce Ministerstwo oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Ministerstwa: https://gospodarkamorska.bip.gov.pl w zakladce Praca lub uzyskac¢ pod nr
tel.(0-22) 583 88 49.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



