Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 29468 z dnia 23 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 &
lipca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: nadzoru instytucji w obszarze teatru
w Departamencie Narodowych Instytucji Kultury

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

WARUNKI PRACY

- budynek z podjazdem dla wéozkéw inwalidzkich,

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

- w budynku brak oznaczen dla oséb niewidomych,

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

- nie wystepuja szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy,

- praca w pokoju wieloosobowym,

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,
- praca pod presja czasu w razie potrzeby poza siedziba urzedu,

- praca przy komputerze powyzej czterech godzin oraz przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, kserokopiarka,
skaner, niszczarka,

Praca wymaga przemieszczania sie miedzy kondygnacjami w budynku.

Czeste wyjazdy stuzbowe krajowe i zagraniczne.

ZAKRES ZADAN

¢ Realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej nad nadzorowanymi instytucjami w celu realizacji
zadan wynikajacych z ich organizowania lub wspoélprowadzenia przez Ministra.

e Opracowywanie i opiniowanie sprawozdan merytorycznych oraz projektéw dzialalnosci instytucji kultury w
celu realizacji zadan wynikajacych z nadzoru Ministra nad instytucjami podlegtymi.

¢ Rozpatrywanie i opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw i pism dotyczacych teatru i
przedsiewzie¢ kulturalnych w celu realizacji spraw nadsylanych przez instytucje, organizacje spoteczne
oraz osoby prywatne.

¢ Opiniowanie wnioskow i wnioskowanie o nadanie resortowych odznaczen i nagréd, przygotowywanie
projektow listow gratulacyjnych oraz innych pism okoliczno$ciowych przedstawicieli ministerstwa w celu
odpowiedniego uhonorowania artystéw, instytucji i wydarzen kulturalnych, w tym wspolpraca ze
zwiazkami i stowarzyszeniami w dziedzinie teatru, w celu ustalenia formy uhonorowania dorobku



tworczego.

Biezace monitorowanie zycia kulturalnego, szczegdlnie wydarzen w obszarze teatru oraz udziat w waznych
wydarzeniach w celu zdobywania wiedzy merytorycznej i reprezentowania MKiDN.

Opiniowanie i przygotowywanie propozycji rozwiazan legislacyjnych w zakresie kompetencji DIK w celu
dostosowania ich do potrzeb srodowiska oraz obywateli.

Opiniowanie projektow zmian w przepisach prawnych w obszarze dotyczacym instytucji kultury w obszarze
Wydziatu, w celu usprawnienia ich funkcjonowania.

Wspdlpraca przy obstudze, dzialajacej przy Ministrze KiDN Rady do spraw Instytucji Artystycznych w celu
wsparcia realizacji zadan organu pomocniczego Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy - praca w administracji publicznej lub instytucji kultury.
Znajomos¢ ustawy: o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej; o stuzbie cywilne;.
Kompetencje: rzetelnosc¢ i terminowos¢, skuteczna komunikacja(pisemna/werbalna), dobra organizacja
pracy.

Wiedza z zakresu biezacych wydarzen kulturalnych w Polsce.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze z dziedziny teatru lub kulturoznawstwo
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 korzystaniu z petni 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
kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 lipca 2018 r.
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 uzyskac: rekrutacja@mkidn.gov.pl, tel. 42 10 574

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

INFORMACJA DLA 0SOB, OD KTORYCH ZBIERANE SA DANE 1. Dane osobowe bedg przetwarzane przez
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z siedziba w Warszawie, przy ulicy Krakowskie Przedmiescie 15/17
00-071 w Warszawie. 2. Inspektorem ochrony danych osobowych jest Pan Mariusz Weglewski, e-mail:
mweglewski@mkidn.gov.pl. 3. Przetwarzanie danych osobowych jest dokonywane w celu rekrutacji, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej ,rozporzadzeniem”. 4. Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom lub ich kategoriom,
poza organami i podmiotami upowaznionymi do pozyskiwania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.
5. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. 6. Dane beda
przechowywane do dnia wykonania wszystkich czynnosci zwigzanych z realizacja procesu naboru, z
uwzglednieniem przepiséw dotyczacych naboréw i nawiazania stosunku pracy w stuzbie cywilnej. 7. Osoba, ktdrej
dane sa przetwarzane ma prawo do: - dostepu do swoich danych osobowych, zgodnie z art. 15 rozporzadzenia, -
zadania ich sprostowania, zgodnie z art. 16 rozporzadzenia, - usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, zgodnie z
art. 17 i 18 rozporzadzenia, - wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, zgodnie z art. 21 rozporzadzenia, -
zadac przeniesienia danych do innego administratora, zgodnie z art. 20 rozporzadzenia. 8. Jezeli przetwarzanie
danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza, zgoda ta moze by¢ w kazdej chwili
wycofana, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem wczesniej wykonanych czynnos$ci przetwarzania. 9. W sprawach
spornych osobie przetwarzajacej dane osobowe przystuguje prawo zlozenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. 10. Nie przewiduje sie automatycznego podejmowania decyzji wobec 0sdb, ktérych dane sa
przetwarzane.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych 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 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,
ktorych 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
spetiaja 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, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Proponowany minimalny mnoznik na stanowisku: 2,1

LEGENDA

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



