Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 10523 z dnia 26 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 &
maja
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: prowadzenia postepowan administracyjnych i skargowych
w Departamencie Ochrony Zabytkow

Warszawa Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17

Departament Ochrony Zabytkow ul. Ksawerow 13 00-071 Warszawa
Warszawa

WARUNKI PRACY

- brak podjazdu dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich przy wejsciu gtéwnym, wjazd
umozliwiajgcy poruszanie sie na wozkach inwalidzkich z tylu budynku,

- na poziomie parteru toaleta przystosowana dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,

- wewnatrz budynku platforma przyschodowa,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin oraz przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero,
drukarka,

- miejsce pracy: parter w pokoju wieloosobowym,

- nie wystepuja uciazliwe/szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy,

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe,
- stres zwiazany z praca pod presja czasu oraz reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie postepowan administracyjnych w celu opracowania projektéw decyzji i postanowien Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego jako organu I i II Instancji administracji publicznej;

Przygotowywanie na rzecz zainteresowanych organdw, instytucji i oséb projektow wystapien i odpowiedzi
dot. indywidualnych spraw ochrony zabytkow, w celu udzialania wyjasnien w sprawach dotyczacych
merytorycznych i prawnych aspektéw ochrony zabytkow;

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania i interpelacje parlamentarne w celu udzielania
wyjasnien w sprawach dotyczacych merytorycznych i prawnych aspektéw ochrony zabytkow;

Dokonuje ogledzin obiektéw w koniecznych przypadkach w zwiazku z prowadzonym postepowaniem
administracyjnym w celu wtasciwego ustalenia stanu przed opracowaniem projektow decyzji i
postanowien;

Zgasza uwagi i wnioski do projektoéw aktéw prawnych w celu zapewnienia prawidtowych zapiséw
dotyczacych zabytkéw w projektach przekazywanych Ministrowi w trakcie uzgodnien miedzyresortowych
oraz w projektach wtasnych MKIDN;

Uczestniczy w kontrolach i wizytacjach zlecanych przez dyrektora DOZ w celu sprawdzenia prawidtowosci



dziatan Wojewodzkich Urzedéw Ochrony Zabytkéw pod wzgledem merytorycznym i formalnoprawnym w
zakresie ochrony zabytkow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawo lub zakres zwiazany z ochrong zabytkéw (architektura, historia sztuki,
ochrona débr kultury, konserwatorstwo i zabytkoznawstwo)

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej lub instytucji zwigzanej z ochrona
zabytkow

e znajomos¢ funkcjonowania administracji publicznej;

o wiedza specjalistyczna z zakresu: prawa administracyjnego, procesowego i materialnego oraz
postepowania przed sadami administracyjnymi, ochrony zabytkow, prawa budowlanego, planowania i
zagospodarowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, ochrony przyrody, ustawy o stuzbie
cywilnej;

o rzetelno$¢ i terminowos¢, umiejetnosci analityczne, skuteczna komunikacja.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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

¢ 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 niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ kwestionariusz osobowy zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego: www.mkidn.gov.pl

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 maja 2017 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Biuro Podawcze
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (022) 42-10-284 rekrutacja@mkidn.gov.pl

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



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 winny by¢ opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie. Dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie do Biura Podawczego lub wysta¢ poczta. W ofercie
nalezy podac¢ adres e-mail. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji beda
informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niewskazanych do
zatrudnienia beda komisyjnie zniszczone.Rekrutacja przebiega w trybie dwuetapowym: test wiedzy oraz
rozmowa kwalifikacyjna.

Wzor oswiadczenia dostepny jest na stronie www.mkidn.gov.pl

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.

LEGENDA

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

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.



