Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 67153 z dnia 12 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 ©
sierpnia
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zarzadzania ustugami i sprzetem
w Wydziale Teleinformatycznym w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa MINISTERSTWO KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO
UL. KRAKOWSKIE PRZEDMIESCIE 15/17
00-071 WARSZAWA

WARUNKI PRACY

Pracownikom oferujemy:

* dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy,

* dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

» szkolenia, mozliwos¢ refundacji kosztéw nauki jezykéw obcych oraz studiéw podyplomowych,

* pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane
pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach),

* dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

* dofinansowanie do kart sportowych,

» mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw
rodziny oraz ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie,

* mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

* stotowke pracownicza,

* dobra lokalizacje,

* stojaki na rowery,

* milg atmosfere pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy oraz warunki dotyczace charakteru pracy na
stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- budynek bez podjazdu dla wézkéw inwalidzkich,

- bardzo ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie na wozkach inwalidzkich - konieczna asysta innego
pracownika/opiekuna,

- w budynku brak oznaczen dla oséb niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym,

- nie wystepuja szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy,

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,
- praca w pokoju wieloosobowym,

- praca przy komputerze powyzej czterech godzin oraz przy uzyciu urzadzen biurowych



- przemieszczanie sie pomiedzy budynkami Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego

ZAKRES ZADAN

Podejmuje niezbedne dziatania zmierzajace do zapewnienia wtasciwego poziomu ustug telefonicznych
$wiadczonych na rzecz pracownikéw MKiDN, w ramach obowiazujacych uméw na ustugi
telekomunikacyjne w celu zabezpieczenia i wlasciwego funkcjonowania urzedu.

Obstuguje rozliczenia zwigzane z ustugami telekomunikacyjnymi (w tym rozlicza bilingi telefoniczne) w
celu zabezpieczenia i wlasciwego funkcjonowania urzedu.

Prowadzi ewidencje sprzetu teleinformatycznego, zabezpiecza i nadzoruje, z obowigzkiem wyliczenia sie z
powierzonego mienia, przechowywanie powierzonych urzadzen w okresie przed przekazaniem ich
pracownikom i po ich zdaniu a takze przygotowuje i proceduje protokoty zdawczoodbiorcze dotyczace
nieodptatnego przekazania sktadnika rzeczowego majatku ruchomego pozostajacego w dyspozycji
Wydziatu w celu zabezpieczenia i wlasciwego funkcjonowania urzedu.

Prowadzi instruktaz z obstugi wideokonferencji, telefonéw, faksow, drukarek oraz urzadzen
wielofunkcyjnych, zapewnia wsparcie techniczne wideokonferencji w celu zabezpieczenia i wtasciwego
funkcjonowania urzedu.

Opracowuje specyfikacje techniczne, projekty uméw dla ustug telekomunikacyjnych, serwisu sprzetu oraz
zakupu materiatéw eksploatacyjnych dla urzadzen bedacych pod opieka Wydzialu, w celu zabezpieczenia i
wlasciwego funkcjonowania urzedu.

Obstuguje proces przekazywania podpiséw kwalifikowanych pracownikom MKIDN w celu zabezpieczenia i
wlasciwego funkcjonowania urzedu.

Podejmuje niezbedne dziatania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie drukarek, urzadzen
wielofunkcyjnych, faksow, komputerow, telefondw stacjonarnych i komérkowych, w tym w szczegdlnosci
wymiane materiatéw eksploatacyjnych oraz koordynuje i realizuje czynnosci prac serwisowych ww.
urzadzen w celu zabezpieczenia i wlasciwego funkcjonowania urzedu.

Wykonuje inne polecenia bezposredniego przetozonego w zakresie kompetencji i zadan realizowanych
przez Wydziat, w celu wtasciwego realizowania zadan Biura.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy w jednostkach sektora finansow
publicznych

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa do informacji oznaczonych klauzula , poufne" lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

Wiedza z zakresu obstugi sprzetu teleinformatycznego

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych

Kompetencje: rzetelnos¢, zorientowanie na osigganie celéw, umiejetnos¢ wspoétpracy, inicjatywa, skuteczna
komunikacja

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pionie informatycznym
Znajomosc¢ jezykéw UE na poziomie A2

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia



¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych jednoznacznie dtugosc i obszar wymaganego doswiadczenia
zawodowego (dlugos¢ potwierdzaja np. Swiadectwa pracy - w przypadku zakonczonych stosunkéow pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu ze wskazaniem daty rozpoczecia pracy - jesli stosunek pracy trwa nadal
lub zaswiadczenie o odbytych praktykach/stazach/wykonywaniu pracy w ramach uméw
cywilnoprawnych/wolontariatu), natomiast obszar doswiadczenia potwierdzaja m.in. zakresy obowiazkéw,
opisy stanowiska pracy).

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie poswiadczenia bezpieczefistwa do informacji oznaczonych
klauzula , poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

¢ 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 dokumentéw potwierdzajacych jednoznacznie dtugoscé i obszar doswiadczenia zawodowego (dlugosc

potwierdzaja np. Swiadectwa pracy - w przypadku zakonczonych stosunkéw pracy lub zaswiadczenie o

zatrudnieniu ze wskazaniem daty rozpoczecia pracy - jesli stosunek pracy trwa nadal lub zaswiadczenie o

odbytych praktykach/stazach/wykonywaniu pracy w ramach umoéw cywilnoprawnych/wolontariatu),
natomiast obszar doswiadczenia potwierdzaja m.in. zakresy obowiazkéw, opisy stanowiska pracy).
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezykéw UE na wymaganym poziomie

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 sierpnia 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Biuro Podawcze
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa
Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ogtoszenie nr...........
Dodatkowe informacje mozna uzyskac: rekrutacja@mkidn.gov.pl, tel. 22/ 42 10 284

PROPONUJEMY APLIKOWANIE PRZEZ EPUAP.
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 oso6b 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:

Dane osobowe beda przetwarzane przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z siedzibg w Warszawie,
przy ulicy Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 w Warszawie

* Kontakt do inspektora ochrony danych:

Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych pod adresem administratora oraz poczty elektronicznej
abi@mkidn.gov.pl

* Cel przetwarzania danych:

Przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

* Informacje o odbiorcach danych:

Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom lub ich kategoriom, poza organami i podmiotami



upowaznionymi do pozyskiwania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.
* 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 przepiséow o archiwizacji
» Uprawnienia:
Osoba, ktorej dane sa przetwarzane ma prawo do:

* dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii, zgodnie z art. 15 rozporzadzenia,

* sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, zgodnie z art. 16 rozporzadzenia,

* usuniecia danych osobowych, zgodnie z art. 17 rozporzadzenia,

* ograniczenia przetwarzania, zgodnie z art. 18 rozporzadzenia,

* przeniesienia danych do innego administratora, zgodnie z art. 20 rozporzadzenia,

* wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, zgodnie z art. 21 rozporzadzenia,
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

* wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa)
» Podstawa prawna przetwarzania danych:

¢ art. 6 ust. 1 lit. b RODO - dla danych osdb, z ktérymi zostanie zawarta umowa;

¢ art. 221 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. ¢ RODO;

o art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO w zakresie danych, ktore zostaly udostepnione
dobrowolnie.
* Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa 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 wycofa¢ w dowolnym czasie.

W przypadku przestania dokumentow, ktére beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Brak wyraznej zgody dla przetwarzania danych przetwarzanych na podstawie art. 9 ust. 2 lit a RODO lub jej
odwotanie spowoduje, Ze dane te nie beda mogly by¢ wziete pod uwage w procesie rekrutacji.

0O ile osoba uczestniczaca w postepowaniu - dla celéw postepowania - wyrazi zgode na przetwarzanie danych
osobowych, ktérych przetwarzanie nie wynika bezposrednio ze stosowania innych przepisow, jednoczesnie
udostepniajac dane wskazane w art. 9 ust. 1 RODO, administrator uzna zgode na ich przetwarzanie za
wystarczajaca.

* 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 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wplywu dokumentéw do Ministerstwa,
Biuro Podawcze czynne w godz. 8.15 - 16.00). Dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie do Biura Podawczego
lub wysta¢ poczta. Za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej istnieje mozliwos¢ przekazania oferty przez
ePUAP.

W zwiazku z zagrozeniem wywotanym przez wirus SARS-COV-2 (COVID-19) wyjatkowo dopuszczamy
sktadanie aplikacji droga elektroniczna na adres rekrutacja@mkidn.gov.pl. Prosimy o przestanie wymaganych
dokumentdw zapisanych w formacie pdf.



Kandydaci, ktérzy skorzystaja z tej mozliwosci, zobowiazani sa do dostarczenia wymaganych o$wiadczen w
formie papierowej we wskazanym przez Ministerstwo terminie.

List motywacyjny i oéwiadczenia powinny by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie. Kopie dokumentéw
dotyczacych doswiadczenia zawodowego musza potwierdza¢ wymagany okres oraz wymagany obszar
zatrudnienia. Deklaracja kandydata nie stanowi potwierdzenia zakresu i dtugosci wymaganego doswiadczenia
zawodowego. W ofercie nalezy poda¢ dane do kontaktu (nr telefonu, adres e-mail).

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu naboru beda informowani e-mailem lub
telefoniczne o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego. Osoby, ktérych oferty zostana
rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Prosimy o rzetelne przygotowanie aplikacji. W
przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespeiniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranego kandydata podlegaja zniszczeniu. Dokumenty ztozone w ramach naboru nie beda
zwracane.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
spetiaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

Wzér oswiadczen dostepny jest na stronie www.mkidn.gov.pl

Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego rekomenduje przesytanie oswiadczenia o posiadanym
obywatelstwie zamiast kopii dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

o Oswiadczenia dla kandydatow w zwigzku z ubieganiem sie o stanowiska w MKiDN

LEGENDA

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-dla-kandydatow-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowiska-w-mkidn(960).pdf

