Ministerstwo Przedsiebiorczosci i Technologii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 37362 z dnia 06 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
listopada
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Zespole Miedzynarodowych Organizacji i Zaméwien Publicznych w Departamencie Handlu i
Wspolpracy Miedzynarodowej

Warszawa Warszawa, pl. Trzech Krzyzy 3/5

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* reprezentacja urzedu

* wyjazdy stuzbowe (2-3 razy w roku)

* wystapienia publiczne m.in.: za granica na forach réznych organizacji miedzynarodowych w jezyku obcym
* obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

* wezel sanitarny przystosowany dla oséb niepeilnosprawnych tylko na jednym/na innym pietrze

* winda dostosowana do szczegdlnych potrzeb oséb niepelnosprawnych

* wejscie do obiektu od strony Placu Trzech Krzyzy nie przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
wejscie do tego budynku odbywa sie przez wejscie od

ul. Wspolnej

* ciagi komunikacyjne przystosowane do szczegdlnych potrzeb oséb niepelnosprawnych

* praca w pokoju wieloosobowym

* praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

ZAKRES ZADAN

e Zadanie 1. Prowadzenie miedzynarodowej wspotpracy dwustronnej i wielostronnej Ministerstwa na forum
OECD ¢ wspdlpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi ¢ opiniowanie/ uzgadnianie dokumentéw,
materialéw i stanowisk dotyczacych wspoétpracy miedzynarodowej ¢ wspolpraca z ekspertami krajowymi i
zagranicznymi, przede wszystkim w ramach przygotowan do cyklicznych przegladéw gospodarczych Polski
na forum OECD ¢ wymiana informacji (np. m.in.: z panstwami cztonkowskimi OECD, instytucjami
miedzynarodowymi) ¢ opracowywanie dokumentéw, materiatléw i stanowisk dotyczacych wspoétpracy
miedzynarodowej ¢ udziat w spotkaniach i posiedzeniach (np. posiedzenia Komitetu Przegladéw
Gospodarczych i Rozwoju OECD) * nawiazywanie i utrzymywanie wspdtpracy miedzynarodowej

e Zadanie 2: Zapewnianie obstugi organéw pomocniczych Rzadu (Miedzyresortowy Zesp6t ds. OECD i
Krajowy Koordynator Wspétpracy RP-OECD) ¢ tworzenie dokumentacji zwiazanej z powolywaniem ciat
kolegialnych lub innych organéw pomocniczych Rzadu/ Ministerstwa ¢ wsparcie administracyjne prac ciat



kolegialnych (w tym m.in. prowadzenie dokumentacji z ich dziatalnosci) * obstuga merytoryczna posiedzen
ciat kolegialnych ¢ udziat w posiedzeniach ciat kolegialnych ¢ przygotowywanie spotkan ciat kolegialnych
lub innych organéw pomocniczych pod wzgledem organizacyjnym ¢ tworzenie dokumentacji zwiazanej z
powolywaniem ciat kolegialnych lub innych organéw pomocniczych Rzadu/ Ministerstwa

e Zadanie 3: Przygotowywanie materialéw informacyjnych, publikacji i materialéw promocyjnych nt. OECD -
analizowanie i wybor grup docelowych, kanaléw dystrybucji oraz celow ¢ przygotowywanie zakresu
merytorycznego/ tresci merytorycznej ¢ opiniowanie/ konsultowanie tresci merytorycznej ¢ opracowywanie
koncepcji graficznej ¢ zlecanie i weryfikowanie tlumaczen publikacji (np. polskiej wersji jezykowej
przegladu gospodarczego Polski na forum OECD) ¢ dystrybucja publikacji/ materiatéw promocyjnych ¢
biezaca wspolpraca i nadzér nad wykonawcami ¢ przygotowywanie tez, prezentacji, artykutéw, notatek etc.

e Zadanie 4: Prowadzenie analiz (m.in. spoteczno-gospodarczych; finansowo-ekonomicznych; zarzadczo-
organizacyjnych; na potrzeby przygotowania i realizacji koncepcji/ programow/ projektéw; na potrzeby
przygotowania dokumentéw strategicznych/ polityk) na bazie dokumentacji OECD ¢ identyfikowanie
problemoéw, zagrozen, uwarunkowan etc. « gromadzenie danych ¢ aktualizowanie danych ¢ analizowanie
zgromadzonych danych, wnioskowanie ¢ formutowanie raportu/ rekomendacji/ informacji * konsultowanie
raportu/ rekomendacji

¢ Zadanie 5: Organizowanie spotkan i wydarzen krajowych/ miedzynarodowych Ministerstwa ¢ tworzenie
harmonogramu spotkan i wydarzen (np. w ramach misji Sekretariatu OECD przygotowujacych przeglad
gospodarczy Polski) ¢ zapewnianie obstugi logistycznej spotkan i wydarzen (w tym transport, catering,
tlumaczenia, sale, wydruk materialéw etc.) ¢ przygotowywanie merytoryczne spotkan i wydarzen (w tym:
opracowywanie prezentacji, materiatow, publikacji, etc.) * zapewnianie/ obstuga udziatu prelegentdéw/
ekspertow zewnetrznych ¢ prowadzenie i/ lub udzial w spotkaniach i wydarzeniach ¢ przygotowywanie/
uzgadnianie dokumentéw podsumowujacych

¢ Zadanie 6: Prowadzenie obstugi procesu legislacyjnego ¢ opracowywanie projektéw aktow prawnych i/ lub
zalozen do projektow aktow prawnych oraz innych dokumentéw rzadowych powszechnie obowiazujacych
inicjowanych przez Ministerstwo * opracowywanie/ aktualizowanie projektow aktéw prawnych oraz innych
dokumentéw regulujacych funkcjonowanie komitetdw/ zespotéw grup roboczych ¢ uzgadnianie i
konsultowanie projektow aktow prawnych i/ lub zalozen do projektéw aktéw prawnych oraz innych
dokumentéw rzadowych z wlasciwymi komoérkami Ministerstwa, organami i instytucjami

e Zadanie 7: Przygotowywanie dokumentow strategicznych (w tym: koncepcje, strategie, polityki, plany) ¢
tworzenie koncepcji/ zalozen dokumentu strategicznego * wyznaczanie celéw dokumentu strategicznego ¢
gromadzenie danych/ informacji/ Zrédet ¢ przeprowadzanie konsultacji i uzgodnien ¢ weryfikowanie/
analizowanie projektu dokumentu strategicznego ¢ formutowanie zapisu dokumentu strategicznego *
przeprowadzanie procedury zatwierdzania dokumentu strategicznego ¢ aktualizowanie/ formutowanie
propozycji zmian w dokumentach strategicznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub rownowazne

¢ doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego w zakresie wspdtpracy
miedzynarodowe;j

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie C1

¢ znajomos¢ problematyki miedzynarodowych stosunkéw gospodarczych, dyplomacji ekonomicznej,
funkcjonowania organizacji miedzynarodowych

e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw, wspoétpraca, komunikacja, rzetelnosé

e myslenie analityczne

¢ umiejetnos¢ obstugi MS Office: Word, Excel

¢ 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 speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
¢ o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji



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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 listopada 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Aplikacje mozna sklada¢ przez ePUAP lub wysta¢ na adres mailowy: rekrutacjampit@mpit.gov.pl
Dokumenty mozna tez przynies¢ lub wysta¢ na adres:
MPiT BDG
pl. Trzech Krzyzy 3/5
00-507 Warszawa
z dopiskiem w liscie motywacyjnym oraz w tytule maila: DHM 72
Kancelaria czynna w godz. 8.15-16.15

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob 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) (Dz.
Urz. UE L Nr 119, str. 1) zwanego dalej RODO, informuje, ze:

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Przedsiebiorczosci i Technologii, z siedziba
w Warszawie, Plac Trzech Krzyzy 3/5, tel.: 22 262 98 99, 22 262 98 55.

2.  Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@mpit.gov.pl

3.  Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO to jest na podstawie art.
221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o stuzbie
cywilnej oraz w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. na podstawie Pani/Pana zgody - w zakresie danych nie
objetych zakresem ww. ustaw.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wybrane stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej.

5.  Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom do tego uprawnionym na podstawie odrebnych
przepiséw, w szczegolnosci Pani/Pana imie i nazwisko, w przypadku speinienia kryteriéw formalnych naboru,
stanowia informacje publiczng i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z pdzn. zm.).

6. Dane osobowe wybranego kandydata (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), umieszczane sa w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow.

7.  Pani/Pana dane osobowe, beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania,
jednak nie dtuzej niz 3 miesiace od zakonczenia naboru.



8.  Dane osobowe nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), beda
przetwarzane po zakonczeniu naboru w celach sprawozdawczych, oraz archiwizowane w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z pdzn.
zm.).

9.  Pana/Pani dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu.
10. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

11. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych ich sprostowania oraz ograniczenia
przetwarzania.

12. W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania, przy
czym jej wycofanie nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

13. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do zlozenia skargi w zwiazku z przetwarzaniem ww. danych do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetlnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktdre speiniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Metody/techniki, ktore beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Uwagi dotyczace wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

- o$wiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
https://mpit.bip.gov.pl/zasady-naboru-do-sluzby-cywilnej/zasady-naboru-do-sluzby-cywilnej.html

- os$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie

- dokumentem potwierdzajacym wyksztalcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni

- w przypadku ukonczenia studiéw wyzszych lub uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej,
prosimy o dotaczenie do aplikacji kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu

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

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktdre zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Informujemy, ze skontaktujemy sie droga elektroniczna lub telefonicznie z osobami, ktére speiniaja
wymagania formalne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelmosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia do pracy w Ministerstwie, mozna znaleZ¢ na stronie: http:
/fwww.mpit.gov.pl/ w zakladce Ministerstwo lub uzyska¢ pod nr tel. (0-22) 262 97 47.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



