Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 20619 z dnia 12 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
stycznia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: kontroli i nadzoru konserwatorskiego
w Wydziale ds. kontroli i nadzoru konserwatorskiego, Departament Ochrony Zabytkéw

Warszawa MINISTERSTWO KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO

UL. KRAKOWSKIE PRZEDMIESCIE 15/17

Warszawa, ul. Ksawerow 13 00-071 WARSZAWA

WARUNKI PRACY

- budynek wyposazony w podnosnik ukosny w celu mozliwosci samodzielnego pokonywania schodéw przez
osobe poruszajaca sie na wozku inwalidzkim,

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

- praca w pokoju wieloosobowym na pierwszym pietrze, przy monitorze ekranowym powyzej czterech godzin
oraz przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, drukarka,

- praca pod presja czasu w razie potrzeby poza siedziba urzedu oraz w nietypowych godzinach,

- podejmowanie decyzji w warunkach stresu,

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.
Praca wymaga przemieszczenia sie miedzy kondygnacjami w budynku.

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli wojewddzkich konserwatoréw zabytkow w zakresie
przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczacych ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami w celu
przedstawienia oceny dziatalnosci jednostki dokonanej na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy
zastosowaniu przyjetych kryteriéw kontroli;

Sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli, monitorowanie realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych przedstawionych w wystapieniach pokontrolnych, sprawozdaniach z kontroli oraz
dokonywanie okresowej oceny jednostki w celu koordynacji dziatalnosci wojewoddzkich konserwatoréw
zabytkow;

Sporzadzanie sprawozdan i informacji o dziatalnosci wojewddzkich konserwatoréw zabytkow w zakresie
przestrzegania przepiséw prawa w celu opracowania analiz, ocen i opinii dotyczacych problematyki polityki
konserwatorskiej;

Analiza i ocena pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych wykonywania zadan przez
wojewodzkich konserwatoréw zabytkéw w celu udokumentowania przestrzegania i stosowania przepiséw
oraz realizacji zadan dotyczacych ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

Przygotowywanie na rzecz zainteresowanych organdw, instytucji i oséb fizycznych projektow wystapien i
odpowiedzi w sprawach indywidualnych dotyczacych ochrony zabytkéw, przygotowywanie projektéw



odpowiedzi na zapytania i interpelacje parlamentarne w celu realizacji zadan Departamentu Ochrony
Zabytkéw wynikajacych z regulaminu Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

¢ Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w zwiazku ze skargami i wnioskami wplywajacymi do DOZ,
przygotowywanie zawiadomien o sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw, w celu dziatalnosci kontrolnych;

e Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolen na wywoéz zabytkéw za granice oraz prowadzenie
Krajowego Rejestru Utraconych Débr Kultury w celu ochrony zabytkéw;

¢ Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie nagrody za znaleziska archeologiczne oraz nagrody za znalezienie
zabytku w celu rzetelnej i merytorycznej oceny ztozonych wnioskdw w zakresie ochrony i opieki nad
zabytkami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej lub instytucjach kultury

e Znajomosc: - ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, - ustawy o kontroli w administracji
rzadowej, - Kodeksu postepowania administracyjnego, - ustawy o stuzbie cywilnej, - ustawy o finansach
publicznych, - ustawy Prawo zaméwien publicznych, - ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych, - ustawy o ochronie danych osobowych, - ustawy o dostepie do informacji publicznej

o Kompetencje: - rzetelnos¢ i terminowosé, - myslenie analityczne, - skuteczna komunikacja, - organizacja
pracy i osigganie rezultatéw, - gotowos¢ do rozwoju zawodowego

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie profilowane w zakresie zwiazanym z ochrona zabytkow (architektura,
archeologia, historia sztuk), prawnicze, administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: w kontroli instytucjonalnej lub audycie wewnetrznym

e przeszkolenie w zakresie: rachunkowos¢ i finanse, zamowienia publiczne, kontrola oraz audyt

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

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

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

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie w zakresie: rachunkowos¢ i finanse, zaméwienia



publiczne, kontrola oraz audyt

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 stycznia 2018 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
z dopiskiem na kopercie: nr ogtoszenia 20619
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (022) 42-10-284, rekrutacja@mkidn.gov.pl

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, 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 poda¢ adres e-mail. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji 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 dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Po zakonczeniu procesu naboru oferty
niespetiajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata
podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego stanowiska. Dokumenty zlozone 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
spethiaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy merytorycznej

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

Wzér 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 inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



