Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 60921 z dnia 11 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 ©
lutego
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: wspoétpracy krajowej
w Wydziale Zintegrowanego Rozwoju i Morskiego Planowania Przestrzennego w Departamencie
Gospodarki Morskiej

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 niepelnosprawnych,

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

- moga pojawic sie trudnosci lub mozliwa pomoc 0s6b trzecich dla oséb z niepelnosprawnoscia narzadu
ruchu.

Pracownikom oferujemy:

- umowe o prace na czas nieokreslony lub okreslony (w przypadku oséb 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, cze$ciowa refundacja kosztow udzialu w
wydarzeniach kulturalnych)

- mozliwo$¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie i pakietu opieki medycznej

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz
- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

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 dziatalnosci 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 przepisow 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.

ZAKRES ZADAN

Organizowanie spotkan i wydarzen krajowych/ miedzynarodowych Ministerstwa w tym: - tworzenie
harmonogramu spotkan i wydarzen, - przygotowywanie merytoryczne spotkan i wydarzen (w tym:
opracowywanie prezentacji, materiatéw, publikacji, etc.), - przygotowywanie/ uzgadnianie dokumentow
podsumowujacych, - zapewnianie obstugi logistycznej spotkan i wydarzen (w tym transport,
zakwaterowanie, catering, ttumaczenia, sale, wydruk materiatéw etc.);

Obstuga prac wewnetrznych komisji/zespoléw w tym: - gromadzenie dokumentacji sprawy i przekazywanie
jej cztonkom komisji / zespoldw, - sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji / zespotéw, - logistyczna i
administracyjna obstuga posiedzen komisji / zespotow;

Udzial w procesie uzgodnien projektéw dokumentéw rzadowych, w tym projektéw aktéw normatywnych,
przekazywanych Ministrowi przez pozostatych cztonkéw Rady Ministréw oraz kierownikéw naczelnych i
centralnych urzedéw administracji rzadowej w tym: - analiza wplywajacych z Biura Ministra dla konsultacji
projektéow dokumentéw rzadowych, w tym aktoéw normatywnych, pod katem ich wplywu na obszar
dziatania Ministerstwa, - zbieranie i analizowanie wktadéw otrzymanych od innych komoérek Ministerstwa
(gdy komorka jest komodrka wiodaca w sprawie), - opracowywanie stanowiska w oparciu o wniesione
wktlady, - sporzadzanie notatek informacyjnych dla Ministerstwa dotyczacych opiniowanych dokumentéw
przewidzianych do rozpatrzenia na posiedzeniach Rady Ministra;

Prowadzenie obstugi procesu legislacyjnego w zakresie realizacji dziatan polityki morskiej RP w tym: -
opiniowanie projektow aktéw normatywnych lub zalozen do projektéw aktéw normatywnych oraz innych
dokumentéw rzadowych inicjowanych poza Ministerstwem lub ich czesci, - opracowywanie lub opiniowanie
projektéw aktow normatywnych lub zatozen do projektdéw aktéw normatywnych oraz innych dokumentéw
rzadowych inicjowanych przez Ministerstwo, - opracowywanie lub opiniowanie projektow aktéw
normatywnych oraz innych dokumentéw regulujacych funkcjonowanie komitetow/ zespoléow grup
roboczych, - przygotowywanie lub opiniowanie projektéw stanowisk Rady Ministrow do pozarzadowych
projektéw aktdw normatywnych, - opiniowanie projektéw umow miedzynarodowych lub projektow
dokumentdéw dotyczacych zawarcia lub wypowiedzenia umowy miedzynarodowy, inicjowanych poza
Ministerstwem;

Badanie zgodnosci strategii i programéw w zakresie zwiazanym z realizacja polityki morskiej w tym: -
weryfikowanie merytorycznego zakresu dokumentow; - weryfikowanie zgodnosci systemu wdrazania
dokumentéw, - ocena zgodnosci dokumentow ze strategia;

Dzialania podejmowane na poziomie krajowym w ramach procesu decyzyjnego, wynikajacego z
czlonkostwa Polski w UE w zakresie zgodnosci dokumentéw dotyczacych realizacji polityki morskiej w tym:
- analiza dokumentdw krajowych, w tym aktéw normatywnych, pod katem ich wplywu na obszar dziatania
Ministerstwa, - koordynowanie obiegu dokumentéw krajowych, zwiazanych z czlonkostwem Polski w UE i
prowadzenie nadzoru nad realizacja procesu wewnatrz Ministerstwa, - opiniowanie, uzgadnianie
dokumentdéw, materiatow i stanowisk, zwigzanych z procesem decyzyjnym UE i wspotpraca
miedzynarodowa, - udziat w krajowych spotkaniach i posiedzeniach, zwiazanych z cztonkostwem w Unii
Europejskiej;

Dziatania podejmowane na poziomie UE w ramach procesu decyzyjnego, wynikajacego z cztonkostwa
Polski w UE w zakresie zgodnosci dokumentéw dotyczacych realizacji polityki morskiej w tym: -
analizowanie i koordynowanie obiegu dokumentéw réznych organéw UE (m.in.: Rada UE, COREPER,
Parlament Europejski itd.), - koordynowanie przygotowania i uzgadnianie dokumentéw podsumowujacych
(np. przewodnictwo danego panstwa cztonkowskiego w Radzie UE);

Sprawozdawczo$¢ na poziomie Ministerstwa w zakresie przygotowania corocznego sprawozdania z
realizacji polityki morskiej RP w tym: - gromadzenie materiatléw merytorycznych, - przygotowanie raportu,
- realizacja obowiazkéw informacyjno-sprawozdawczych wobec KPRM/MF i innych podmiotow;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej lub w obszarze wspélpracy miedzynarodowej
ogolna znajomos¢ zagadnien z zakresu gospodarki morskiej

umiejetnos¢ prowadzenia oficjalnej korespondencji pisemnej;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu procesu decyzyjnego w UE



¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

e komunikacja

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

e wspolpraca

¢ umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem

¢ wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

o rzetelnosé

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie na kierunku: ekonomia, politologia, prawo, socjologia, zarzadzanie,
stosunki miedzynarodowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (nadmiarowych, nie zwigzanych z
wymaganiami i dokumentami okreslonymi w ogtoszeniu) przekazanych do celéw naboru (wzér oswiadczen
dostepny na stronie:
https://gospodarkamorska.bip.gov.pl/praca-w-ministerstwie/ogloszenia-o-wolnych-stanowiskach-w-sluzbie-c
ywilnej.html)

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B2 lub informacja o
poziomie znajomosci jezyka na poziomie B2

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 lutego 2020 .
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;j
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Nowy Swiat 6/12
00-400 Warszawa

lub sktadaé w kancelarii w zamknietej kopercie, ul. Nowy Swiat 6/12
z dopiskiem w liScie motywacyjnym i na kopercie: DGM-2/20



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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego:
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych:
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ 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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. 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).
¢ 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. 1lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ 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 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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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 osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Metody/techniki, ktore 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 (w tym wzér oswiadczen), 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 uzyska¢ pod nr tel.(0-22) 583 88 49.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



