Urzad Transportu Kolejowego w Warszawie
02-305 Warszawa Aleje Jerozolimskie 134

Ogtoszenie nr 135616 / 27.03.2024
Radca w Biurze Dyrektora Generalnego

Liczba stanowisk: 1
Wymiar etatu: 1
Wazne do: 8 kwietnia 2024 r.

#administracja publiczna #transport kolejowy

Nabor zdalny

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa

8 kwietni
nabér w toku Aleje Jerozolimskie G

134

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

— Analizuje procesy realizowane w Biurze Dyrektora Generalnego.

— Weryfikuje procesy i procedury realizowane w Biurze Dyrektora Generalnego.

— Bierze udziat w planowaniu, organizacji i monitorowaniu zadan Biura Dyrektora Generalnego.

— Analizuje wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz audytow w celu wypracowania
propozycji majgcych na celu poprawe efektywnosci funkcjonowania Biura Dyrektora Generalnego.

— Bierze udziat w realizacji projektow wykraczajgcych poza dziatalnosé Biura Dyrektora Generalnego
w celu poprawy funkcjonowania Urzedu jako organizacji.



Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

— Woyksztatcenie: wyzsze na kierunku prawo lub administracja

— Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji publicznej

— Znajomosc ustawy o finansach publicznych (dziat Il oraz VI)

— Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej w zakresie uprawnien i obowigzkéw cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej

— Znajomosc ustawy o transporcie kolejowym (rozdziat Il1)

— Umiejetnos¢ obstugi komputera - sSrodowisko Windows oraz Pakiet MS Office

— Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

— W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia
31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczedstwa panistwa lub byla
wspotpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita
sie przed 1 sierpnia 1972 r.

— Posiadanie obywatelstwa polskiego

— Korzystanie z petni praw publicznych

— Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

— Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w zakresie koordynacji/realizacji projektow
— Przeszkolenie z zakresu zarzadzania projektami

— Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

Co oferujemy

Naszym pracownikom oferujemy:

— stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace u elastycznego pracodawcy,

— przyjazne i otwarte na pracownikdw z niepetnosprawnos$ciami srodowisko pracy,

— prace w dogodnej lokalizacji, w nowoczesnej przestrzeni biurowej,

— dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat stazu) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy,

— dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”), nagrody jubileuszowe,

— w uzasadnionych przypadkach mozliwos¢ ustalenia indywidualnego czasu pracy,

— ruchomy czas pracy (mozliwos¢ rozpoczecia pracy miedzy 7.00 a 9.00),



— mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez bogatg oferte szkolen zewnetrznych i w ramach
rozbudowanego systemu szkolen wewnetrznych, mozliwos¢ czesciowej refundacji kosztéw
doksztatcania,

— mozliwos$¢ wykupienia pakietu medycznego w preferencyjnej cenie (prywatna opieka medyczna dla
pracownikéw i ich rodzin) i legitymacji uprawniajacych do przejazdéw kolejg z 50% znizka,

— mozliwo$é przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i programu sportowo-rekreacyjnego
(Multisport),

— mozliwos¢ korzystania z pakietu socjalnego (dofinansowanie wypoczynku, zapomogi, pozyczki
mieszkaniowe oraz $wiadczenia okolicznosciowe, np.: imprezy mikotajkowe, , becikowe”, bilety do
kina, bony na zakupy).

Dostepnosc

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu — nie sktadaj
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawcy réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rowng uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkowsa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Do sktadania dokumentdéw zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania
okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Warunki pracy

— Praca administracyjno-biurowa.

— Budynek Urzedu Transportu Kolejowego w Warszawie oraz jego wyposazenie sg dostosowane do
potrzeb oséb niepetnosprawnych.

— Narzedzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka, skaner.

— Inne informacje: budynek jest klimatyzowany.

Dodatkowe informacje

— Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie — jezeli nie podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do
dalszego etapu.

— Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty.

— List motywacyjny, zyciorys oraz oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.



— Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane CV, list motywacyjny i oSwiadczenia
dotfacz w formie zeskanowanych dokumentow.

— W przypadku dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

— Nie rozpatrzymy oferty, ktorg nadates po terminie (decyduje data stempla pocztowego lub data
wptywu do Urzedu/na skrzynke mailowg).

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

— Oferty kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymogdéw formalnych lub nie zostali zatrudnieni, zniszczymy
po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

— Nie przesytaj wszystkich dokumentow, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te,
ktérych wymagamy lub ktére zalecamy.

— Dtugoséirodzaj doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynikaé ze ztozonych dokumentéw
(np.: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu/o wykonywaniu prac zleconych/o odbywaniu
stazy/praktyk/wolontariatu, itp.).

— Przed ztozeniem aplikacji prosimy o zapoznanie sie z informacjami zamieszczonymi na stronie:
https://www.utk.gov.pl/pl/praca-w-utk/informacje-ogolne/zasady-naboru-w-sluzbie/10823,Zasady-
naboru-w-Sluzbie-Cy wilnej.html

— Informacja o wyniku naboru na powyisze stanowisko zostanie opublikowana na stronach
internetowych:
http://bip.kprm.gov.pl, http://bip.utk.gov.pl/ oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie Urzedu.

— Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (22) 749 15 20.

W zaleznosci od wymagan okreslonych w ogtoszeniu mozliwe sg jeszcze dodatkowe etapy naboru. Jesli
na podstawie formalnej weryfikacji ofert zostaniesz zakwalifikowany(a) do kolejnego etapu naboru to
poinformujemy cie telefonicznie lub mailowo o terminie, miejscu oraz o technikach i metodach naboru.
Poszczegdlne etapy naboru moga by¢ przeprowadzone w formie zdalnej (on-line).

Urzad Transportu Kolejowego jest nowoczesnym, przyjaznym i otwartym urzedem zajmujgcym sie m.in.
bezpieczenstwem i regulacjg rynku kolejowego oraz prawami pasazeréw. Podrézni moga liczy¢ na nasza
pomoc w przypadku, gdy przejazd pociggiem nie przebiegat tak, jak powinien.

Chetnie dzielimy sie wiedzg. Dlatego powstata Akademia UTK, w ktérej prowadzimy szkolenia
i warsztaty. Ich tematyka jest na biezaco dostosowywana do potrzeb rynku. UTK jest inicjatorem
»,Deklaracji w sprawie rozwoju kultury bezpieczenstwa” oraz konkursu "Kultura bezpieczeristwa"
zwigzanego z upowszechnianiem zasad bezpieczeristwa wsrod pracownikow spoétek kolejowych.
Upowszechniamy wiedze na temat praw pasazeréw. Na dworcach kolejowych organizujemy akcje
informacyjne , Dzien pasazera”. W ramach ,Kampanii Kolejowe ABC” uczymy najmtodszych, jak
bezpiecznie zachowac sie w poblizu tordéw.

Staramy sie zawsze, by sprawy byty zatatwiane niezwtocznie. W Urzedzie w petni dziata elektroniczny
obieg dokumentdéw. Pozwala to rocznie zaoszczedzi¢ wiele kilogramow papieru. Duzg wage przyktadamy
do aktywizacji zawodowej 0séb z niepetnosprawnoscig. By zapewnié¢ skuteczne stosowanie zasad
rownego traktowania, od 2015 roku w Urzedzie dziata Rzecznik Oséb Niepetnosprawnych. UTK zdobyt
pierwsze miejsce w Konkursie LODOtAMACZE 2016 za szczegdlng wrazliwos¢ spoteczng i promowanie
aktywnosci osob niepetnosprawnych w réznych dziedzinach zycia. Za Swiadome i skuteczne dziatania



zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw z niepetnosprawnoscig zostaliSmy wyrdznieni Medalem
Przyjaciel Integraciji.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

— analiza merytoryczna i formalna dokumentéw aplikacyjnych

— pisemny test wiedzy

— rozmowy kwalifikacyjne wraz ze sprawdzeniem umiejetnosci obstugi komputera oraz znajomosci
jezyka angielskiego

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

— CVilist motywacyjny

— Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

— Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

— Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

— Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie
pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt
wspotpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczedstwa panistwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
pdziniej

— Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

— Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

— Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

— Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
— Kopie dokumentéw potwierdzajgcych przeszkolenie z zakresu zarzgdzania projektami

Aplikuj do: 8 kwietnia 2024

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@utk.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 135616/27.03.2024.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 135616" na adres:

Urzad Transportu Kolejowego

Al. Jerozolimskie 134

02-305 Warszawa

Dokumenty mozna sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu, przesta¢ poczty, za posrednictwem ePUAP
lub poczty elektronicznej na adres: rekrutacja@utk.gov.pl



Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 22/ 749 15 20 lub mailowego na adres:
rekrutacja@utk.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://utk.gov.pl/pl/praca-w-utk/informacje-ogolne/10822,0-
NAS.html

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.04.2024

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Prezes Urzedu Transportu Kolejowego z siedzibg
w Warszawie, Al. Jerozolimskie 134, 02-305 Warszawa
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@utk.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Wydziat Zasobéw Ludzkich Urzedu Transportu Kolejowego oraz
Komisja Rekrutacyjna powotfana do przeprowadzenia rekrutacji na dane stanowisko
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwosé
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



— Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwofa¢ w dowolnym czasie.
Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

— Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie bedga tez profilowane



