Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w

Warszawie
00-513 Warszawa ul. Nowogrodzka 1/3/5

Ogtoszenie nr 150863 / 17.04.2025

Gtéwny Specjalista

w Samodzielnym Stanowisku Pracy do Spraw Komunikacji w Biurze Dyrektora Generalnego

Umowa o prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Warszawa 29 kwietnia
koniec naboru ul. No;v/t;%Odea 2025 r. 8279,91 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzi dziatania zwigzane z promowaniem zasad etyki oraz otwartej komunikacji, w tym: -sporzadza zestawienia,
raporty, sprawozdania i analizy, -definiuje cele, okresla komunikaty oraz docelowe efekty dziatan, -koordynuje dziatania
komunikacyjne majace na celu podnoszenie Swiadomosci etycznej, promowanie etyki zawodowe;j i utrwalanie postaw
etycznych pracownikéw korpusu stuzby cywilnej, - sporzadza plany dziatah majgce na celu promowanie transparentnej
komunikacji oraz koordynuje ich realizacje.

e Koordynuje i monitoruje realizacje zadan dotyczacych zgtaszania wewnetrznych naruszenh prawa w Ministerstwie, w tym:
sporzadza analizy, raporty, sprawozdania i zestawienia z wykorzystaniem danych pozyskanych we wspétpracy z
wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi.

e Zarzadza projektami z zakresu budowania marki pracodawcy, w szczegélnosci: - sporzadza plany, a nastepnie
sprawozdania, analizy, raporty i réznego rodzaju zestawienia niezbedne na kazdym etapie realizacji projektu, - okresla
0gdlng koncepcje projektu w tym jego cel i oczekiwane efekty, - opracowuje budzet projektu, - opracowuje harmonogram
prac projektowych, - buduje zespét projektowy, - dokonuje odbioru prac czastkowych po wykonaniu poszczegdinych
etapdw projektu, - podsumowuje i ocenia wyniki projektu.

e Wdraza prosty jezyk polski jako standard komunikacyjny, w tym: - sporzadza analizy, raporty, sprawozdania i zestawienia
dotyczace tego obszaru, - definiuje cele, okresla komunikaty oraz docelowe efekty dziatan, - wspiera opracowywanie/
weryfikowanie/ uzgadnianie wzoréw dokumentéw, - prowadzi szkolenia z zastosowania prostego jezyka w pismach
urzedowych, - opracowuje zgodne z zasadami prostego jezyka szablony pism wykorzystywanych m.in. w toku
postepowania administracyjnego, - opracowuje materiaty informacyjne i edukacyjne.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w jednostkach sektora finanséw publicznych
e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych

e wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej oraz zadan MRPiPS
e znajomos¢ regulacji dotyczacych etyki w stuzbie cywilnej

e znajomos¢ zasad dotyczacych stosowania prostego jezyka polskiego

e umiejetnos¢ myslenia analitycznego

e umiejetno$¢ przygotowania oraz redagowania informacji

e umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw

e umiejetnos¢ wspotpracy

e umiejetnos¢ skutecznej komunikacji

e rzetelnosc

e umiejetnos¢ obstugi komputera: MS Office

e 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 bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw 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 dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka).

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy.

e Mozliwos¢ rozpoczynania i konczenia pracy w przedziale czasowym zamiast statych godzin pracy, rozpoczecie pracy
miedzy 7.00 a 9.30.

e Mozliwos¢ wykonywania pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna).

e Po uzgodnieniu z przetozonym mozliwos¢ skrécenia czasu pracy potaczona z obowigzkiem ,,odpracowania” czasu
wolnego.

e Bardzo dobra lokalizacja - centrum Warszawy.

e Bufet pracowniczy.

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu.

e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw (z ZFSS).

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw (z ZFSS).

¢ Dofinansowanie karty sportowej lub dofinasowanie zwigzane z aktywnoscia sportowo-rekreacyjna/kulturalno-o$wiatowa.
e Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej.

e Mozliwos¢ skorzystania z dodatkowego ubezpieczenia grupowego i medycznego.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,




wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa.
Opracowywanie dokumentdw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

Obiekt przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5 skfada sie z 3 budynkéw potgczonych ze soba funkcjonalnie, oznaczonych jako A, B

i C. Bud. Ai C sg dostepne i dostosowane dla potrzeb oséb niepetnosprawnych i posiadajg: wejscie do bud. na poziomie
chodnika zewn., wejscie do obiektu odbywa sie bez zadnych barier; automatyczne drzwi wejsciowe utatwiajgce dostep
osobom niepetnosprawnym, ktére oznaczono kontrastowymi wzorami utatwiajgcymi rozpoznanie ich przez osoby
stabowidzace; na korytarzach posadzke z wyraznym, kontrastowym wzorem utatwiajgcym rozpoznanie ciggéw
komunikacyjnych oraz oktadzine schodéw z ryflowaniem kazdego stopnia schodowego; oznakowanie bud. w sposéb
utatwiajacy jego uzytkowanie przez osoby stabowidzace oraz numeracje pokoi dost. dla potrzeb oséb stabowidzacych;
odpowiednig szeroko$¢ ciggdw komunikacyjnych umozliwiajaca poruszanie sie osobom na wdzku inwalidzkim, a takze
drzwi wew. o odpowiedniej szerokosci; 2 windy, ktére sg w petni dost. dla potrzeb oséb niepetnosprawnych i wyposazone
m. in. w: szerokie wejscia, gtosowy system powiadamiajacy o aktualnym przystanku, oznakowanie umozliwiajace
uzytkowanie przez osoby niewidome i stabowidzace oraz platforme transportowa, ktéra umozliwia wjazd osobie na wézku
inwalidzkim; tazienki dost. dla potrzeb oséb niepetnosprawnych. Bud. B jest czesciowo dost. dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych: winda utatwiajgca poruszanie sie, fazienka dost. dla 0séb niepetnosprawnych. Z uwagi na
konstrukcje bud. utrudnione jest poruszanie sie w nim 0séb niepetnosprawnych. Utrudniona jest komunikacja pomiedzy
bud. B a bud. Ai C, wynikajaca z réznicy pozioméw (czterostopniowy bieg schodowy).

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia prosimy sktfada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
https://www.gov.pl/web/rodzina/Oswiadczenie-dla-potrzeb-naborow

e Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.
¢ Do ofert sktadanych mailowo nalezy dofaczy¢ zeskanowane wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
e Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni.

o W przypadku kandydatéw, ktérzy uzyskali wyksztatcenie wyzsze w uczelni zagranicznej nalezy dotgczy¢ kopie
dyplomu ukonczenia studiéw wraz z ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego oraz
pisemng informacje z Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej o dyplomie wydanym przez zagraniczng uczelnie.

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

e Spetnienie wymagania w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowaé kopiami dokumentéw
jednoznacznie potwierdzajagcymi zamkniety okres $wiadczenia pracy (m. in. kopiami $wiadectw pracy, zaswiadczen o
zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajgcych swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych
lub wolontariatu/stazy/praktyk). Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie s dokumentami potwierdzajgcymi
okresy doswiadczenia zawodowego.

* Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane




oswiadczenia.
o W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondenc;ji.
e Oferty mozna sktada¢ w godzinach pracy Urzedu (8:15-16:15).

e Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie droga elektroniczng lub telefonicznie z osobami, ktére spetniaja
wymagania formalne.

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

e Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)
informujemy,ze w naszym urzedzie obowigzuje zarzadzenie Dyrektora Generalnego z 18 grudnia 2024 r. w sprawie
procedury dokonywania zgtoszeh wewnetrznych naruszen prawa w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etapy, metody oraz techniki naboru:

o weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,
e sprawdzian wiedzy lub umiejetnosci.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e 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 wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisdéw 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

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

Aplikuj do: 29 kwietnia 2025

W formie papierowej na adres: Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Nowogrodzka 1/3/5

00-513 Warszawa

Aplikacje mozna ztozy¢:

- przez Internet za pomoca ePUAP

- mailowo na adres: rekrutacja@mrpips.gov.pl

- osobiscie w siedzibie urzedu

- przesta¢ poczta

z wyraznym dopiskiem w liscie motywacyjnym, temacie maila, na kopercie: BDG-2
(o waznosci aplikacji decyduje data wptywu do MRPiPS)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 538-117-567, 538-117-569.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.04.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, jednak bez podania wymaganych danych osobowych nie
jest mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej; adres siedziby administratora:
ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa; info@mrpips.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@mrpips.gov.pl lub na adres siedziby administratora.
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe moga by¢ ujawniane innym podmiotom na podstawie przepiséw prawa.
Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych do panstwa trzeciego lub do organizacji miedzynarodowe;j.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
przez okres wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz Kodeks pracy w zwigzku
z art. 6 ust 1 lit. c) RODO.

Uprawnienia: prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, prawo
zadania od administratora danych dostepu do danych i ich sprostowania.

W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania.




