Kancelaria Prezesa Rady Ministrow w Warszawie
00-583 Warszawa Al. Ujazdowskie 1/3

Ogtoszenie nr 83847 / 04.09.2021

Specjalista

Do spraw: obstugi Komitetu Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji w Wydziale Obstugi Komitetu Rady
Ministrow ds. Cyfryzacji oraz Wsparcia Jednostek Samorzadu Terytorialnego w Obszarze Cyfryzacji
Departamentu Architektury Informacyjnej Pahstwa

#administracja publiczna #praca

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Konicanabora Krélewska 27 00-060 21 wrzesnia od 4470,31 zt

Warszawa 2021r. do 5079,90 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Realizuje organizacyjno-techniczng obstuge prac Komitetu Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji (KRMC), w szczegdlnosci:
analizuje zasadnos$¢ skierowania materiatéw do rozpatrzenia przez KRMC, w tym zwigzane z informatyzacjg dokumenty
rzadowe (projektéw legislacyjnych), opisy projektdw oraz raporty z postepu rzeczowo-finansowego i kohcowe; prowadzi
proces uzgadniania projektéw skierowanych do rozpatrzenia przez KRMC w trybie obiegowym, w tym dba o kompletnosé
przekazywanych materiatéw, uwag lub stanowisk oraz przygotowuje ustalenia z uzgodnien stanowisk cztonkéw Komitetu;
wspiera przygotowanie materiatédw na posiedzenia KRMC w zakresie sporzadzania opiséw projektéw oraz zestawienia
uwag lub stanowisk; wspiera organizowanie posiedzeh KRMC, w tym w zapewnieniu kompletno$ci materiatéw na
posiedzenia KRMC.

o Realizuje merytoryczna obstuge prac Komitetu Rady Ministréw do spraw Cyfryzacji (KRMC) w zakresie: opiniuje projekty
informatyczne rozpatrywane w ramach KRMC pod katem ich zgodnosci ze strategicznymi kierunkami rozwoju w obszarze
informatyzacji oraz raporty z postepu rzeczowo-finansowego i raporty kohcowe; wspiera przygotowywanie projektow
uchwat KRMC, projektéw decyzji Przewodniczacego KRMC oraz projektéw pism Sekretarza KRMC; wspiera sporzadzanie
analiz i przygotowanie materiatéw dotyczacych portfela projektédw legislacyjnych i informatycznych KRMC, w
szczegdélnosci sprawozdan z dziatalno$ci KRMC.

¢ Prowadzi organizacyjno-techniczng obstuge prac wskazanych zespotéw zadaniowych KRMC.

o Realizuje, w zakresie wyznaczonych regiondw, wspétprace w obszarze informatyzacji z podmiotami, ktérym powierzono
realizacje zadan w ramach Regionalnych Programéw Operacyjnych (RPO) oraz ich organami doradczo-opiniodawczymi, w
szczeg6lnosci w zakresie: systematycznego przegladu wdrazania i oceny postepéw w realizacji RPO i jego poddziatan, w
tym w zakresie produktéw projektéw informatycznych; konsultowania i akceptowania zmian RPO oraz ich dokumentéw
wdrozeniowych, w tym dotyczgcych metodyki i kryteriéw wyboru projektéw; analizowania procesu wdrazania i ewaluacji




RPO oraz przedstawiania uwag, w tym dotyczacych wynikéw ewaluacji oraz ich wykorzystania; udziat w posiedzeniach
Komitetéw Monitorujacych RPO.

e Bierze udziat w realizowaniu dziatah w obszarze informatyzacji stuzacych wspétpracy jednostek administracji centralnej z
jednostkami samorzadu terytorialnego w celu poprawy sprawnosci funkcjonowania panstwa, w tym: organizowania
konsultacji, warsztatéw, seminariéw, konferencji majgcych na celu wymiane doswiadczen, informacji o realizowanych i
planowanych projektach informatycznych, zidentyfikowanie potrzeb w odniesieniu do zakresu wspétpracy oraz
podsumowanie dziatah podejmowanych w tym zakresie; monitorowania dziatan innych komérek organizacyjnych
realizujacych zadania w obszarze informatyzacji jednostki, innych jednostek administracji centralnej oraz jednostek
samorzadu terytorialnego.

e Bierze udziat w przygotowaniu propozycji aktéw prawnych oraz ich zmian w zakresie wspétpracy jednostek administracji
centralnej z jednostkami samorzadu terytorialnego w obszarze informatyzaciji.

e Bierze udziat w analizowaniu i opiniowaniu projektéw aktéw prawnych bedacych we wiasciwosci Departamentu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze

o Doswiadczenie zawodowe 1 rok w jednostkach administracji publicznej
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

e Znajomos¢ zasad funkcjonowania funduszy unijnych

e Znajomos¢ Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa

e Znajomos$¢ zagadnien z obszaru informatyzacji zwigzanych z ustawg o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne

e Znajomos¢ rzadowego procesu legislacyjnego
e Znajomos¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania rzadowej administracji publicznej, w tym procedur administracyjnych
o Umiejetnos¢ obstugi programéw MS Word, MS Excel i MS PowerPoint

¢ Posiadanie kompetencji miekkich: organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspétpraca, myslenie analityczne,
komunikacja.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze funduszy europejskich
e Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z wdrazaniem i realizacjg Regionalnych Programdéw Operacyjnych

e Znajomos¢ zagadnien z obszaru informatyzacji, w tym zwigzanych z: rozporzadzeniem w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemdw teleinformatycznych; z dziataniami strategicznymi Panstwa w obszarze
informatyzacji; z rozwojem spoteczenstwa informacyjnego

e Znajomos$¢ metodyk zarzadzania projektami
e Znajomos¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania samorzadowej administracji publicznej

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy pomiedzy 7.00 a 9.30
e Indywidualny rozktad czasu pracy
e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)




Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy
»Trzynaste” wynagrodzenie

Mozliwos¢ rozwoju i wspdtpracy z ekspertami

Bogaty pakiet szkolen, mozliwos¢ refundacji kosztéw nauki jezyka, studiéw podyplomowych

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-Pozyczkowe;j
Mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki
Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej

Dofinansowanie do ztobka/przedszkola/klubiku dzieciecego
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Stotéwke pracownicza

Mozliwos$¢ udziatu w wycieczkach krajoznawczych

Mozliwos¢ angazowania sie w organizowane akcje wolontariackie
Dobrg lokalizacje

Strefe aktywnosci

Mitg atmosfere pracy

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze:

- statycznym, zwigzane gtéwnie z praca przy biurku i komputerze,

- dynamicznym, zwigzane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie KPRM oraz poza nim.

Wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin
na dobe. Czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej.

Praca na stanowiksku zwigzana jest z nietypowymi godzinami pracy (w tym dyzurami), krajowymi lub zagranicznymi




wyjazdami stuzbowymi, czestym reprezentowaniu urzedu na zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Pracownik bedzie wykonywat prace w budynku mieszczacym sie przy ul. Krélewskiej 27. Budynek czterokondygnacyijny,
czesciowo dostosowany do potrzeb oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich: wejscie gtéwne do budynku jest
dostosowane dla 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowa i oséb niewidzacych lub stabowidzacych, wezty sanitarne w
przestrzeni ogdinodostepnej przystosowane dla 0sdéb z niepetnosprawnosciami ruchowymi, usytuowane na kazdej
kondygnacji budynku. W budynku brak windy.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy,
meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

W budynku przy ul. Krélewskiej 27 obecnie prowadzone sg prace budowlane, ktére spowodowaty wytgczenie
z uzytkowania holu A. Wejscie do budynku dla oséb poruszajgcych sie na wdzkach jest utrudnione.

Dostep do Recepcji mozliwy jest tylko przez wejscie B przy pomocy mobilnych urzadzen tj. przenosnych szyn. Potrzebe
skorzystania z tej mozliwosci prosimy zgtasza¢ do recepcji, tel. 22 245 54 05.

Dodatkowe informacje

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia muszg by¢
podpisane wtasnorecznie i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg
zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych oswiadczen przed rozpoczeciem rozmowy
kwalifikacyjnej.

W przypadku sktadania ofert w formie papierowej weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan
formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,, Twoja aplikacja musi zawiera¢
(dokumenty niezbedne)”.

Wzory o$wiadczeh obowiazujacych przy naborach do pracy w KPRM dostepne sa tutaj:

https://www.gov.pl/attachment/f7e5f939-bce5-4ff8-bb9a-1e588a9d4789

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sg dostepne tutaj:
https://www.gov.pl/web/premier/oferty-pracy-w-kprm
Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostang powiadomione e-mailem o ich terminie (w przypadku
nieposiadania e-maila telefonicznie).

Przewidujemy mozliwos¢ przeprowadzenia naboru czesciowo zdalnie.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja formalna dokumentéw,
e test wiedzy,
e rozmowa kwalifikacyjna.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych rodzaj i dtugos¢ wymaganego niezbednego doswiadczenia zawodowego (np. w celu
potwierdzenia dtugosci doswiadczenia: w szczegdlnosci: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje
wskazujace okres wspétpracy; w celu potwierdzenia rodzaju doswiadczenia zawodowego: opisy stanowisk pracy, zakresy
obowigzkéw itp.)

e Kopia dokumentdw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych rodzaj i dtugos¢ wymaganego dodatkowego doswiadczenia zawodowego (np. w
celu potwierdzenia dtugosci doswiadczenia: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje wskazujace
okres wspotpracy; w celu potwierdzenia rodzaju doswiadczenia zawodowego: opisy stanowisk pracy, zakresy obowigzkdw
itp.)

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

Aplikuj do: 21 wrzesnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Kancelaria Prezesa Rady Ministréow
Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa

z dopiskiem: BIP: 83847, BKRZ.ZRZK. 2100.12.5.95.2021, BKRZ.ZRZK. pok. 234.

Dokumenty mozna skiadad osobiscie - Dziennik Podawczy, al. Szucha 14, Warszawa (pn.-pt., 8.15-16.15).
Polecamy aplikowanie przez ePUAP lub na adres rekrutacja@kprm.gov.pl.

Uwaga: zataczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w popularnych

chmurach) nie beda pobierane.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 694 73 15 (komérka ds. kadr),
22 245 57 33 Departament Architektury Informacyjnej Panstwa
lub mailowego na adres: rekrutacja@kprm.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/premier/oferty-pracy-w-kprm

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.09.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych




osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Kancelaria Prezesa Rady Ministréw Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa adres
e-mail: AD@kprm.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Kancelaria Prezesa Rady Ministréw Al. Ujazdowskie
1/3, 00-583 Warszawa adres e-mail: IOD@kprm.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa
e 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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e 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.

Ll

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




