Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 5332 z dnia 09 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 ©
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: nadzoru nad systemami informatycznymi
Departament Mecenatu Panstwa

Warszawa Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17
Warszawa, ul. Zielna 39 00-071 Warszawa

WARUNKI PRACY

-wejscie gtowne do budynku przystosowane dla potrzeb oséb niepetlnosprawnych,

- praca w pokoju wieloosobowym na szostym pietrze,

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

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

- podejmowanie decyzji w warunkach stresu,

- obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie,
telefoniczne, mailowe.

Praca wymaga przemieszczania sie miedzy kondygnacjami budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ nadzor nad poprawnoscia funkcjonowania portalu EBOI od strony merytorycznej - w szczegoélnosci
umieszczanych na nim formularzy elektronicznych;

e zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw, stownikami systemowymi w systemie SZPON oraz innymi
funkcjonalnosciami systemu;

e prowadzenie prac rozwojowych zwigzane z systemami EBOI i SZPON - tworzenie nowych funkcjonalnosci i
modernizacja istniejacych;

 realizacja korespondencji zwiazanej ze stosowaniem ustawy o dostepie do informacji publicznej;

o wspotudziat w dziataniach Wydzialu zwiazanych z nadzorem nad systemem Programéw Ministra KiDN.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze
e doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca zwigzana z obstuga programoéw informatycznych
* znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1



zanjomos$¢ obstugi programu MS Excel w stopniu zaawansowanym

rzetelnos¢, skrupulatnosé, dobra organizacja pracy, zorientowanie na osiaganie celéw, gotowos¢ do
doskonalenia zawodowego, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetnosc wspoélpracy, pozytywne
podejscie do klienta, skuteczna komunikacja, przejawianie inicjatywy

znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu kultury i administracji, w tym w szczegdlnosci ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o
ochronie danych osobowych

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca na stanowisku zwigzanym z administrowanie informatycznym lub
testowaniem oprogramowania
znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z IT, w szczegdlnosci z zakresu baz danych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie 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 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 listopada 2016 .

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce 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 os6b niepelnosprawnych 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 - 16.15). 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 nie wskazanych 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 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.



