Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 64290 z dnia 18 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 &
lipca
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Zespole ds. Organizacyjnych, Skarg, Wnioskow i Petycji w Biurze Kontroli i Audytu
Wewnetrznego

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 osob niepetnosprawnych

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

- moga pojawi¢ sie trudnosci lub mozliwa pomoc 0séb 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 jezykow
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

- nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

- zagrozenie korupcja

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie na stanowiska od gléwnego specjalisty oraz przystepujacy do naboru
urzednicy stuzby cywilnej, w przypadku zatrudnienia w Ministerstwie beda objeci ograniczeniami
wynikajacymi z ustawy z dnia 21.08.1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby
petniace funkcje publiczne oraz beda zobowigzani do zlozenia - przed objeciem stanowiska - o§wiadczenia o
stanie majatkowym potwierdzajacego nienaruszanie ograniczen lub zakazéw 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 bezpieczenstwa przetwarzania informacji

ZAKRES ZADAN

¢ Rozpatrywanie skarg/ wnioskow/odwolan/ petycji w tym: - prowadzenie rejestru

skarg/wnioskdéw/odwotan/petycji, - udzielanie odpowiedzi na zlozone skargi/ wnioski/ odwotania/ petycje, -
analizowanie skladanych skarg/ zazalen/ wnioskéw/ odwotan/ petycji i interpelacji innych sygnatow
obywatelskich i zbieranie dodatkowych wyjasnien/ dokumentéw, - przekazywanie do rozpatrzenia wedtug
wlasciwosci, - monitorowanie terminowosci i prawidlowosci udzielania odpowiedzi przez komoérki
organizacyjne Ministerstwa, - przyjmowanie interesantow;

e Wspodlpraca z organami kontroli zewnetrznych w tym: - wsparcie organizacyjne procesu kontroli/ audytu
prowadzonych przez instytucje zewnetrzne, - koordynowanie procesu kontroli/ audytu prowadzonych przez
instytucje zewnetrzne (w tym: udzielanie wyjasnien, przekazywanie niezbednej dokumentacji na potrzeby
prowadzonej kontroli), - udziat w procedurze kontrolnej (w tym: analizowanie ustalen kontroli i
przygotowywanie zastrzezen do wystapienia pokontrolnego oraz informacji o realizacji wnioskéw i uwag
zawartych w wystapieniu pokontrolnym, - przygotowanie upowaznien na Kolegium NIK, - gromadzenie
dokumentacji z przeprowadzonych kontroli lub audytdw, - koordynowanie przygotowania stanowiska do
informacji o wynikach kontroli NIK, - monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych/ po audycie;
Nadzér nad organami/ jednostkami podlegtymi i nadzorowanymi/ fundacjami/ inspekcjami w tym: -
przyjmowanie interesantéw, - przekazywanie do rozpatrzenia wedlug wlasciwosci;

Udzial w procesie uzgodnien projektéw dokumentéw rzadowych, w tym projektéw aktow normatywnych,
przekazywanych Ministrowi przez pozostalych cztonkéw Rady Ministréw oraz kierownikéw naczelnych i
centralnych urzedéw administracji rzadowej w tym: - zbieranie i analizowanie wkladéw otrzymanych od
innych komdrek Ministerstwa (gdy komoérka jest komdrka wiodaca w sprawie), - opracowywanie
stanowiska w oparciu o wniesione wktady;

Przygotowywanie materiatéw do projektu ustawy budzetowej i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa
(WPFP) w tym: opracowywanie/ przekazywanie informacji w zakresie projektu budzetu;

Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej w tym: - monitorowanie
elementéw kontroli zarzadczej, - okreslanie celow do realizacji dla podlegtej komérki organizacyjnej;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji publicznej

Znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu finanséw publicznych, prawa cywilnego, administracyjnego,
gospodarczego, zamdwien publicznych, kontroli w administracji rzadowej, ustawy o NIK
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

Umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych

Umiejetno$¢ redagowania jasnych i zwieztych pism

organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

orientacja na klienta/interesanta

komunikacja

podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

wspolpraca

rzetelnosc

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu prawa lub administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B1 lub informacja o
poziomie znajomosci jezyka na poziomie B1

¢ 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: 01 lipca 2020 r.
¢ 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

Zachecamy Panstwa do skltadania dokumentéw (w formie skanu) w wersji elektronicznej na adres
rekrutacja.mgm@mgm.gov.pl, z dopiskiem w liScie motywacyjnym i tresci maila: BK-1/20.

lub prosze sktadaé¢ dokumenty aplikacyjne w kancelarii, w zamknietej kopercie, przy ul. Nowy Swiat 6/12 z
dopiskiem w licie motywacyjnym i na kopercie: BK-1/20
Przeprowadzamy rozmowy rekrutacyjne w formie zdalne;j.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;j z
siedziba w Warszawie (kod pocztowy: 00-497), przy ul. Nowy Swiat 6/12, zwany ,Administratorem”. Z
Administratorem danych mozna kontaktowac sie poprzez adres e-mail: sekretariatBM@mgm.gov.pl lub pisemnie
na adres siedziby Administratora

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Ministerstwo Gospodarki Morskiej

i Zeglugi Srédladowej, ul. Nowy Swiat 6/12, 00-400 Warszawa, adres e-mail: iod@mgm.gov.pl,

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

Informacje o odbiorcach danych: w zwigzku z przetwarzaniem danych w celach dziatalnosci Ministerstwa
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej, Pani/Pana dane osobowe moga byé przekazywane podmiotom
przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie Administratora, z ktérymi Administrator ma zawarte umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych lub podmiotom do tego uprawnionym na podstawie odrebnych
przepiséw prawa. W szczegolnosci na podstawie art. 29 ustawy o stuzbie cywilnej dane kandydatéw moga zostac
ewentualnie udostepnianie w trybie ustawy

o dostepie do informacji publicznej.



Okres przechowywania danych:
Pani/Pana dane osobowe, beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, jednak
nie dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia naboru,

dane osobowe nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw (imie, nazwisko

i miejsce zamieszkania), beda przetwarzane po zakonczeniu naboru w celach sprawozdawczych, oraz
archiwizowane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 z p6zn. zm.).

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo cofniecia zgody i usuniecia danych przystuguje tylko w zakresie danych, ktére zostaty podane dodatkowo
(nadmiarowo) i nie sa wymagane przez wskazane ponizej akty prawne.

prawo przenoszenia danych, w przypadku przetwarzania na podstawie art.

6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust 2 lit. ai b RODO

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy Administratora, podany

powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks 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. ¢
RODO,

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. ai b RODO.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 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 cywilne;j.

Podanie innych danych w zakresie wykraczajacych poza zakres art. 221 KP (np. wizerunek, zainteresowania, stan
cywilny), zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Prosimy o nieprzekazywanie danych szczegdlnej kategorii, tj. np. danych dotyczacych zdrowia, danych
ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe,
seksualnosci lub orientacji seksualnej. Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Powyzsza prosbha nie dotyczy sytuacji, w ktdrej kandydat chce skorzystac
z uprawnienia o ktérym mowa w art. 29a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o stuzbie cywilnej tj. z pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby niepelnosprawne;j.

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 przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore 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 uzyska¢ pod nr
tel.(0-22) 583 88 49.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

