Ministerstwo Sportu i Turystyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 30871 z dnia 19 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 &
lipca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi prawnej
w Departamencie Sportu Wyczynowego

Warszawa Ministerstwo Sportu i Turystyki
ul. Senatorska 14
Ministerstwo Sportu i Turystyki 00-082 Warszawa

ul. Senatorska 12
00-082 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca samodzielna, wykonywana na terenie Ministerstwa oraz poza Ministerstwem (np. wyjazdy stuzbowe).
Realizacja obowiazkdw stuzbowych na stanowisku bedzie wymagala systematycznej wspdtpracy z
pracownikami komdrek organizacyjnych Ministerstwa oraz kontaktdéw z klientami zewnetrznymi. W zwiazku z
tym, w zaleznosci od potrzeb, praca bedzie wymagac okresowego przemieszczania sie na terenie catego
Ministerstwa i poza nim.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, speiniajagcym wymagania dla pomieszczen stalej
pracy. W zakresie obowiazkéw stuzbowych pracownika wystepuje obstuga stanowiska komputerowego, faksu,
skanera i innych urzadzen biurowych. Praca na tym stanowisku w zdecydowanej czesci jest praca przy
monitorze z wykorzystaniem specjalistycznych narzedzi informatycznych.

Warunki architektoniczno-budowlane i techniczne budynkéw: jeden z dwdch budynkéw uzytkowanych przez
Ministerstwo posiada winde osobowa do transportu pionowego, natomiast drugi - nie posiada. Oba budynki
nie posiadaja podjazdéw dla os6b niepetnosprawnych a na wyposazeniu znajduja sie dwa urzadzenia
umozliwiajace transport wozkow inwalidzkich po schodach. Pomieszczenia higieniczno-sanitarne sa
dostosowane dla oséb niepelnosprawnych. Niektére pomieszczenia pracy wyposazone sa w instalacje
klimatyzacyjna. Pozostate w wentylacje grawitacyjna i naturalna.

ZAKRES ZADAN

e Opracowywanie projektow umow, aneksow, programow i porozumien w obszarze zadan realizowanych
przez Departament Sportu Wyczynowego w celu zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa.

¢ Opiniowanie dokumentéw rzadowych oraz udziat w przygotowywaniu projektéw aktéw normatywnych
obowiazujacych w zakresie sportu wyczynowego i opracowywanie uwag do projektéow aktéw prawnych w
celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan departamentu.



Opiniowanie wnioskdw oraz przygotowywanie wstepnej analizy i korekty prawnej decyzji oraz postanowien
administracyjnych w sprawach dotyczacych przyznawania, wstrzymywania i pozbawiania stypendiow
sportowych czlonkéw kadry narodowej oraz $wiadczen pienieznych ze srodkéw budzetu panstwa, zgodnie z
przepisami prawa w celu realizacji ustawowych obowiazkdw i uprawnien Ministra Sportu i Turystyki.
Inicjowanie i prowadzenie postepowan administracyjnych w odniesieniu do nadzorowanych podmiotéw, w
tym opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych konczacych postepowanie w I lub II instancji, w
celu prawidtowej realizacji zadan departamentu.

Wspdlpraca merytoryczna z komérkami organizacyjnymi Ministerstwa oraz przygotowywanie wstepnych
projektéw pism procesowych w celu wtasciwej prezentacji stanu faktycznego spraw bedacych w zakresie
wlasciwosci Departamentu Sportu Wyczynowego.

Wspolpraca z polskimi zwiazkami sportowymi, Instytutem Sportu - Panstwowym Instytutem Badawczym,
Polskim Komitetem Olimpijskim oraz innymi organizacjami funkcjonujacymi w obszarze sportu przy
realizacji programow oraz przedsiewzie¢ z zakresu sportu wyczynowego w celu prawidlowej realizacji
zadan departamentu.

Opiniowanie wnioskdw o przyznanie nagrod dla zawodnikéw, treneréw i dziataczy za szczegdlne
osiagniecia w dziedzinie sportu oraz o przyznanie patronatéw honorowych dotyczacych zdarzen w zakresie
sportu wyczynowego w celu realizacji ustawowych obowiazkéw i uprawnien Ministra Sportu i Turystyki.
Organizowanie i udziat w szkoleniach, konferencjach, walnych zgromadzeniach wtadz polskich zwiazkow
sportowych i wydarzeniach sportowych wynikajacych z zakresu zadan realizowanych przez departament w
celu prawidtowej realizacji zadan departamentu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu prawa

doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia zawodowego w pracy w obszarze kultury fizycznej lub/i w
obszarze prowadzenia postepowan administracyjnych

Znajomos¢ przepisow prawa sportowego

Znajomos¢ struktur organizacyjnych w sporcie oraz funkcjonowania polskich zwiazkéw sportowych
Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Komunikatywnos$¢

Umiejetno$¢ argumentowania

Umiejetnosci analityczne

Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji publicznej
Uprawnienia zawodowe Menadzera Sportu

Umiejetno$é negocjacji

Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B2

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 niepelnosprawnos¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania
uprawnien zawodowych Menadzera Sportu

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego na poziomie B2

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 lipca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Ministerstwo Sportu i Turystyki

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Senatorska 14

00-082 Warszawa

Na kopercie i na poczatku listu motywacyjnego prosze doda¢ wyrazny dopisek: DSW-1/18

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Minister Sportu i Turystyki, z siedziba w Warszawie, przy ul.
Senatorskiej 14, zwany dalej ,Administratorem danych”.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt w Ministerstwie Sportu i Turystyki w sprawie ochrony
danych osobowych: Ministerstwo Sportu i Turystyki, ul. Senatorska 14, 00-082 Warszawa, adres e-mail:
dane.osobowe@msit.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Komisja przeprowadzajaca nabdr, Dyrektor Generalny Ministerstwa
Sportu i Turystyki

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Urzad nasz 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.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznie podpisane. Formularze oswiadczen
zamieszczone sa na stronie BIP Ministerstwa Sportu i Turystyki w zaktadce ,Nabér do Stuzby Cywilnej”.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
Po uplywie terminu sktadania oferty pracy, kandydatki/kandydaci nie moga ich uzupekic.

W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow osoba, ktora ztozyla oferte, moze odebra¢ swoje dokumenty.

W naborze beda stosowane w szczegdlnosci nastepujace techniki i metody naboru: weryfikacja formalna ofert,
test wiedzy merytorycznej, rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, o
czym beda powiadomieni droga telefoniczna lub e-mailem. Kandydatki/Kandydaci niezakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru zostana o tym poinformowani w ten sam sposdb.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 2447-326

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.



