Ministerstwo Aktywoéw Pahstwowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 65078 z dnia 03 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
lipca
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: strategii komunikacji
w Departamencie Komunikacji

Warszawa Ministerstwo Aktywow Panstwowych
ul. Krucza 36/Wspdlna 6
00-522 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca biurowa przy komputerze oraz w terenie. Praca w szczegdlnie trudnych warunkach srodowiskowych.
Nietypowe godziny pracy, w tym dyzury, weekendy i wieczory. Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.
Zagrozenie korupcja. Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych. Czeste reprezentowanie urzedu na
zewnatrz. Stres zwiazany z praca pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca w budynku przy ul. Krucza 36/Wspdlna 6,

- miejsce pracy: II pietro,

- budynek czesciowo przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych: wejscie do budynku jest utwardzone
z wkladem antyposlizgowym, wyposazone w automatyczne drzwi rozsuwne, pochylnie i transporter
przyschodowy. Windy przystosowane do wjazdu wéozkéw inwalidzkich, posiadajace przyciski sterujace
umozliwiajace odczyt w alfabecie Braille’a, sygnalizacje dZzwiekowa oraz niektdre- syntezator mowy. Budynek
moze stwarza¢ problemy dla oséb niepelnosprawnych ruchowo: korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami, niektore toalety przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Inicjowanie zadan w obrebie komunikacji i informowanie o nich w ramach dostepnych srodkéw i kanatow
informacji

¢ Koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski przesytane do ministerstwa na podstawie réznych trybow

e Przygotowywanie i publikowanie materiatéw informacyjnych na stronach internetowych, intranetowych
MAP oraz BIP, kanaléw social media ministerstwa, informacji prasowych publikowanych na stronie portalu
ministerstwa oraz moderowanie i zatwierdzanie materiatéw informacyjnych przygotowywanych do
publikacji

¢ Podejmowanie dziatan majacych na celu zwiekszanie dostepnosci do informacji publicznej w trybie
bezwnioskowym

e Monitorowanie i publikowanie we wspdtpracy z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi aktualnych tresci



na stronach internetowych, intranetowych, BIP i social media

e Prowadzenie dziatan, ktérych celem jest poszerzenie zasobu informacyjnego Intranetu, strony internetowej
oraz BIP i social media

e Uczestniczenie w realizacji projektu integracji stron rzadowych GOV.PL oraz wspoétpraca z innymi
urzedami i nadzorowanymi podmiotami w tym zakresie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w realizacji zadan zwiazanych z komunikacja

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne” lub zgoda
na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

¢ Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

¢ Praktyczna umiejetnos¢ obstugi kanaléw w social media - w tym tworzenie tresci, video, grafik

e Praktyczna znajomo$¢ programéw stuzacych do przygotowywania grafik, foto, video

o Umiejetnos¢ tworzenia narracji, tresci wystapien tzw. kay message, wywiadow, tekstow i artykutow

¢ Orientacja w aktualnych zagadnieniach dotyczacych réznych dzialéw gospodarki i w tematyce zwiazanej z
dzialalnoscig MAP

¢ Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej

o Wiedza z zakresu komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej

e Umiejetnos¢ zarzadzania systemami internetowymi

e Znajomo$c¢ zasad zarzadzania trescia na portalach internetowych oraz social media

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych dostepu do informacji publicznej oraz BIP

¢ Umiejetnosc¢ pisania tekstéw informacyjnych

¢ Umiejetnos¢ analizy danych, tresci, wyciagania wnioskéw i tworzenia nowej jakosci materiatéo, w tym
propozycji do zamieszczania infografik

e Umiejetnosci interpersonalne: komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ pracy
koncepcyjnej, kreatywnos¢, samodzielno$é, inicjatywa

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w pracy w: agencji kreatywnej, public relations, social media,
jednostkach zwiazanych z marketingiem, mediami, komunikacja

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

o W przypadku posiadania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztatcenie, uzyskanego na uczelni
zagranicznej, prosimy o przestanie kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego ($wiadectwa pracy i/lub zaswiadczenia o zatrudnieniu)

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,tajne” lub
zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

e portfolio

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Aktywow Panstwowych

ul. Krucza 36/Wsp6lna 6

00-522 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i w liScie motyw.: ,DKO-14"

Aplikacje mozna sklada¢ przez ePUAP lub wysta¢ na adres mailowy: rekrutacja@map.gov.pl
Dokumenty mozna réwniez przesta¢ lub sktada¢ w kancelarii MAP, Warszawa, ul. Krucza 36/Wspélna 6

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 1.

w sprawie ochrony 0séb 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, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Aktywow Panstwowych, z siedziba
w Warszawie (00-522), ul. Krucza 36/Wspdlna 6;

2. W sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych nalezy kontaktowa¢ sie Inspektorem Ochrony
Danych: iodo@me.gov.pl;

3. Dane osobowe przekazane w toku naboru sa przetwarzane w celu zatrudnienia.
4. Dane osobowe przekazane w toku naboru sa przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO,
oraz ustawy

z dnia 26 czerwca 2016 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108, z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1889 i 2203 oraz z 2018 r. poz. 106), a takze w zakresie
przekraczajacym art. 22! Kodeksu Pracy - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, RODO.

5. Dane osobowe przekazane w toku naboru nie beda przetwarzane w innym celu niz okreslony w pkt 3;
6. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom do tego uprawnionym na podstawie
odrebnych przepisow;

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej,

8. Dane osobowe przekazane w toku naboru beda przechowywane przez okres wynikajacy z
obowiazujacego

w Ministerstwie Aktywow Panstwowych Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, a w przypadku braku zatrudnienia
przez okres 3 miesiecy.



9. Kandydat ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia ich przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania i przenoszenia danych;

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody;

11. Przystuguje Pani/Panu prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastepuje w celu wywiazania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej lub sytuacji, gdy przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy;

12. Kandydowi przystuguje prawo do wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa;

13. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze moze okazac sie, ze bez ich podania nie bedzie
mozliwosci podpisania porozumienia;

14. Dane osobowe przekazane w toku naboru nie beda podlegaly profilowaniu (zautomatyzowanemu
przetwarzaniu).

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%.

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.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data: przestania oferty
droga elektroniczna/nadania przesytki/stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu).
Kandydaci/kandydatki proszeni sa o podanie nr telefonu oraz/lub adresu poczty elektronicznej. Wybrani
kandydaci/kandydatki spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu poinformowani zostana
telefonicznie lub poczta elektroniczna o terminach poszczegdélnych etapéw naboru. Oferty odrzucone zostana
zniszczone komisyjnie.

Prosimy o przesytanie odrecznie podpisanych i opatrzonych data wymaganych o$wiadczen, wypemionych
zgodnie ze wzorem umieszczonym nha stronie MAP: https://www.gov.pl/web/aktywa-panstwowe/pracuj-z-nami
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 695 88 51 lub skladajac zapytanie droga
elektroniczna na adres e-mail: rekrutacja@map.gov.pl

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



