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Ogtoszenie nr 83760/ 02.09.2021

Starszy Specjalista

Do spraw: wspétpracy miedzynarodowej w Wydziale Europy Srodkowo-Wschodniej, Kaukazu i Azji
Centralnej, Departament Wspétpracy Miedzynarodowe;j

#administracja publiczna #cztonkostwo w UE #sprawy zagraniczne

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

12 wrzesnia

Warszawa
Chatubinskiego 4/6

koniec naboru

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Koordynuje przygotowanie merytoryczne spotkania z udziatem kierownictwa Ml o charakterze miedzynarodowym, w tym:
sporzadza materiaty informacyjne i tezowe dla cztonkdw kierownictwa MI w zakresie realizacji polityki transportowej na
podstawie analizy dostepnych dokumentéw, jak réwniez we wspétpracy z departamentami merytorycznymi Ml oraz
instytucjami zewnetrznymi, monitoruje aktualny stan polskich stosunkéw miedzynarodowych, w szczegdélnosci relacji z
partnerami wchodzgcymi w zakres kompetencji obszarowej wydziatu

e Odpowiada za organizacje wizyt zagranicznych cztonkdéw kierownictwa Ml oraz za podejmowanie delegacji zagranicznych
w MI, w ktdérych udziat biorg cztonkowie kierownictwa MI, w tym: opracowuje stosowny materiat tezowo - informacyjny
dla przedstawicieli Kierownictwa MI na spotkania z partnerami zagranicznymi; wspétpracuje z placéwkami
dyplomatycznymi RP za granicg oraz innymi instytucjami publicznymi (np. polskimi lub zagranicznymi resortami),
placéwkami dyplomatycznymi panstw obcych lub przedstawicielstwami instytucji europejskich w Polsce, jak réwniez
podmiotami prywatnymi (np. firmami swiadczacymi ustugi logistyczne, ttumaczeniowe i in.) wspierajgcymi organizacje
wizyty; monitoruje proces realizacji zobowigzan podjetych podczas spotkan z partnerami zagranicznymi; dba o
zachowanie zasad protokotu dyplomatycznego podczas organizacji wizyty; sporzadza sprawozdania z przeprowadzonych
rozmoéw

e Opracowuje materiaty tezowo - informacyjne z zakresu miedzynarodowej wspétpracy dwustronnej z wybranymi
panstwami w zakresie transportu. Proponuje stanowiska, jakie powinny by¢ prezentowane przez strone polska dla
potrzeb Kancelarii Prezydenta, Kancelarii Sejmu i Senatu oraz innych organéw administracji rzagdowej w tym Kancelarii
Premiera, MSZ, MSWIA oraz MRPIT na spotkania z odpowiednimi przedstawicielami tych panstw

e Prowadzi sprawy dotyczace wielogateziowej dwustronnej wspdtpracy w dziedzinie transportu, (komisje, grupy robocze),
uczestniczy w pracach tych gremidw; przygotowuje tematyke obrad komisji lub grup roboczych oraz stanowiska jakie
powinny by¢ prezentowane przez strone polska w czasie rozméw, opracowuje protokoty i sprawozdania z rozméw, a
takze monitoruje wykonania ustalen podjetych w czasie tych rozméw i spotkan




Samodzielnie analizuje dokumenty w obszarze transportu; monitoruje zmiany zachodzace w ww. obszarach

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 2 lata w tym co najmniej rok na stanowisku zwigzanym z problematyka
miedzynarodowa/UE

Znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie B2

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

Znajomos¢ problematyki z zakresu stosunkédw miedzynarodowych oraz integracji europejskiej
Ogolna wiedza z zakresu dziatania Ministerstwa Infrastruktury

Umiejetnos¢ organizacji pracy i zorientowanie na osigganie celéw

Skuteczna komunikacja

Znajomos¢ zasad protokotu dyplomatycznego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

dogodng lokalizacje

elastyczny czas pracy - rozpoczynanie pracy w godz. 7.00- 10.00

prace zdalna (3 dni w miesigcu)

dodatkowe wynagrodzenie tzw. ,trzynastka”, dodatek za wystuge lat,

bogaty pakiet szkolen, refundacje nauki jezyka i studiéw podyplomowych

pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku i kart sportowych, pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach
mozliwos$¢ wykupienia w preferencyjnej cenie pakietu medycznego, polisy na zycie i znizkowej legitymacji PKP
wsparcie dla rodzicéw: pokdj rodzica z dzieckiem

udogodnienia dla rowerzystéw - stojaki na rowery na terenie ministerstwa, prysznic

preferencyjne ceny positkéw w kantynie znajdujacej sie na terenie ministerstwa

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z whasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajacych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdinymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.




W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Ministerstwo zajmuje trzy budynki ,A”, ,B" i ,C" 0 nastepujacych uwarunkowaniach technicznych:

» wezet sanitarny przystosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciag w budynku "B” (parter) oraz w budynku , A”
(dostep przy pomocy 0séb trzecich)

* wejscie do budynkdw przystosowane do potrzeb o0séb z niepetnosprawnoscia

* szerokos¢ drzwi i ciggi komunikacyjne w budynkach przystosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia

* windy dostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia

* brak podjazdu dla oséb z niepetnosprawnoscia na wysoki parter w budynku A, na ktérym usytuowana jest jedna z sal
konferencyjnych

Inne warunki, dotyczace charakteru stanowiska pracy:
- praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz
- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

- rekrutacja zdalna (caty proces, od aplikowania do rozmowy kwalifikacyjnej, jest prowadzony zdalnie, bez wychodzenia z
domu)

- UMOWA NA ZASTEPSTWO

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Po zakohczeniu naboru oferty ztozone przez kandydatdw/kandydatki, ktérzy nie zostali zatrudnieni oraz sprawdziany
wiedzy i umiejetnosci przeprowadzone w ramach naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Wzér wymaganych oswiadczen jest dostepny na stronie internetowe;j:

* https://www.gov.pl/web/infrastruktura/nabor-w-sluzbie-cywilnej-z-wylaczeniem-stanowisk-wyzszych




Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofert

e mozliwos¢ przeprowadzenia testu wiedzy merytorycznej lub zadania praktycznego (w przypadku duzej liczby
kandydatéw), sprawdzianu znajomosci jezyka obcego itp. - w zaleznosci od wymagan okreslonych w ogtoszeniu

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego - np.
kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk, zakreséw czynnosci lub kopie innych zaswiadczen
(nalezy potwierdzi¢ zamkniety okres i obszar tematyczny doswiadczenia zawodowego)

e Oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (nadmiarowych, nie zwigzanych z wymaganiami i
dokumentami okreslonymi w ogtoszeniu) przekazanych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 12 wrzesnia 2021

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@mi.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 83760 / 02.09.2021.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 83760" na adres: Ministerstwo
Infrastruktury

ul. Chatubinskiego 4/6; 00-928 Warszawa

Dokumenty, z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym ,, Oferta pracy DWM-176/21", nalezy przestac¢ lub
ztozy¢ w siedzibie MI w Kancelarii Giéwnej w godzinach 9:30 - 16:00

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 630 18 24 lub 22 630 18 11
lub mailowego na adres: rekrutacja@mi.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.09.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochroniedanych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1), informuje, ze:1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Infrastruktury z siedzibg w Warszawie, przy
ul.Chatubinskiego 4/6, zwany dalej ,Administratorem danych”; 2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji
naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej; 3) podstawa




przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, Kodeks pracy oraz
udzielona przez Panig/Pana zgoda w zakresie w jakim zostaty przez Panig/Pana podane dane dodatkowe (nadmiarowe)
niewymagane przez wskazane akty prawne; 4) administrator danych przewiduje mozliwos¢ powierzenia przetwarzania
danych innym podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora danych ustugi z zakresu IT; 5) zgodnie z art. 29 ww. ustawy
o stuzbie cywilnej imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze; 6) podanie danych osobowych
jest dobrowolne, ale niepodanie danych, ktére s3 wymagane przepisami ww. ustaw, lub brak zgody na przetwarzanie danych
podanych dodatkowo, bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata; 7) posiada Pani/Pan prawo do: ¢ zadania dostepu
do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, * wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ¢ cofniecia zgody i usuniecia danych w zakresie danych, ktére
zostaty podane dodatkowo (nadmiarowo) i nie sg wymagane przez wskazane akty prawne; 8) Pani/Pana dane osobowe nie
podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu; 9)Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane
przez okres 5 lat, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi wydanymi na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2018 r. poz. 217, z pdZn. zm.) w zakresie: imie i nazwisko oraz miejsce
zamieszkania (miasto). Pozostate dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska) 10) dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych w Ministerstwie Infrastruktury: Inspektor ochrony danych,
Ministerstwo Infrastruktury, ul. Chatubinskiego 4/6, 00-928 Warszawa, adres e-mail: inspektor.RODO@mi.gov.pl




