Kancelaria Prezesa Rady Ministréw w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 44586 z dnia 15 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 ©
kwietnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: kontroli i koordynacji kontroli
w Wydziale Kontroli w Centrum Oceny Administracji

Warszawa Kancelaria Prezesa Rady Ministrow
Al. Ujazdowskie 1/3
00-583 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze:

- statycznym, zwigzane gléwnie z praca przy biurku i komputerze,

- dynamicznym, zwiazane gléwnie z poruszaniem sie po terenie KPRM oraz poza nim.

Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej
4 godzin na dobe. Czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilne;j.

Do obowiazkdw pracownika nalezy przeprowadzanie i koordynowanie kontroli w urzedach, w tym wyjazdy
stuzbowe krajowe i mozliwe zagraniczne, a takze wystapienia publiczne. Na stanowisku wystepuje praca w
stresie i pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw
komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Siedziba Kancelarii znajduje sie w Al.
Ujazdowskich 1/3 w Warszawie. Gmach zostal wzniesiony w 1900 r. Obecnie jest obiektem zabytkowym
wpisanym do rejestru zabytkdéw. Budynek wielokondygnacyjny, wyposazony w windy. Wejscie gtdwne posiada
podjazdy dla o0séb z niepetnosprawnosciami. Szerokos¢ gtéwnych drzwi wejsciowych do gmachu i drzwi
wewnetrznych oraz ciagéw komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb z niepelnosprawnosciami. W
budynku zainstalowane sa 3 transportery przyschodowe. Windy wyposazone sa w przyciski sterujace
umozliwiajace odczyt w piSmie Braille’a lub urzadzenia informujace o pozycji windy, sygnalizacje dZzwiekowa.
Osoby z niepelnosprawnosciami moga swobodnie korzysta¢ z wielu toalet ze wzgledu na ich odpowiednia
przestrzen. Dodatkowo w budynku KPRM funkcjonuja dwie oznaczone toalety przystosowane dla oséb
niepelosprawnych. Na wewnetrznym dziedzificu KPRM znajduje sie odpowiednio oznakowane miejsce
parkingowe dla pracownika bedacego osoba z niepetlnosprawnoscia.

ZAKRES ZADAN



Realizowanie zadan w ramach koordynacji kontroli w administracji rzadowej, w tym doskonalenie systemu
kontroli, rozw¢j standardéw kontroli i metodyki kontroli.

Realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem kontroli, w tym: wszechstronne, za
pomoca réznorodnych metod, analizowanie zlozonych probleméw w celu rzetelnego zbadania danego
zagadnienia i ujecia wynikéw analiz w formie programu kontroli lub innego dokumentu; kierowanie i
koordynacja pracy zespotu kontrolnego lub zespotéw kontrolnych (w przypadku kontroli koordynowanych
w administracji rzadowej); ustalanie stanu faktycznego poprzez gromadzenie i weryfikowanie dowodow
kontroli, przedstawianie wynikow ich analizy w dokumentacji kontroli, a w przypadku stwierdzonych
nieprawidlowosci ustalenie ich zakresu, przyczyn, skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych,
formutowanie ocen i ich adekwatne uzasadnianie oraz przedstawienie rekomendacji (rozwiazan).
Wykorzystywanie wynikéw kontroli i analiz dotyczacych dziatalnosci kontrolnej Prezesa Rady Ministrow w
administracji rzadowej do opracowywania na zlecenie cztlonkéw kierownictwa Kancelarii ocen
funkcjonalnosci struktur panstwa i sprawnosci ich dziatania, w tym przedstawienie rozwiazan systemowych
i koncepciji.

Opracowywanie informacji i analiz, w tym stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, oceny
funkcjonowania kontroli w administracji rzadowej oraz przedstawianie propozycji udoskonalen w tych
obszarach.

Identyfikowanie obszaréw potencjalnych nieprawidlowosci w funkcjonowaniu administracji rzadowej w
celu sporzadzenia propozycji do planu kontroli, propozycji kontroli koordynowanych lub w celu podjecia
dziatan o charakterze pozakontrolnym.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych, kontroli realizacji zadan publicznych finansowanych ze srodkéw
Kancelarii, kontroli wynikajacych z nadzoru Szefa Stuzby Cywilnej nad przestrzeganiem zasad stuzby
cywilnej.

Sporzadzanie zawiadomien do wlasciwych organdéw o naruszeniu prawa, w tym dyscypliny finansow
publicznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie ekonomiczne lub politologiczne lub administracyjne lub prawnicze lub
na kierunku zarzadzanie lub wyzsze magisterskie i studia podyplomowe na kierunku nadzér lub kontrola
lub audyt lub ewaluacja

Powyzej 3 lat doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej, w tym: powyzej 3 lat doswiadczenia
zwigzanego z samodzielnym przeprowadzaniem kontroli (audytéw) albo powyzej 1 roku doswiadczenia w
ich nadzorowaniu lub koordynowaniu

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

Bardzo dobra znajomo$¢ organizacji i funkcjonowania administracji publicznej, w szczegdlnosci
uregulowan z zakresu administracji rzadowej (m.in. dotyczacych nadzoru i kontroli w administracji
rzadowej, finanséw publicznych).

Bardzo dobra znajomos$¢ i skuteczne wykorzystywanie krajowych i miedzynarodowych standardow
kontroli/audytu oraz terminologii z dziedziny kontroli wewnetrznej, kontroli instytucjonalnej i audytu
wewnetrznego

Kierowanie sie etyka zawodowa polegajaca m.in. na bezstronnosci i unikaniu konfliktu intereséw
Umiejetno$¢ zarzadzania zadaniami, w szczegoélnosci nadawanie wlasciwych priorytetéw zadaniom,
przestawianie sie z jednego zadania na inne i prowadzenie réwnolegle kilku zadan bez uszczerbku dla ich
jakosci

Wysoka kultura osobista wymagana w kontaktach na wysokim szczeblu, wysoka motywacja i bardzo duze
zaangazowanie w wykonywane zadania

Ciagte doskonalenie zawodowe, determinacja i dociekliwo$¢ w dazeniu do poznania istoty zagadnienia

W duzym stopniu opanowane umiejetnosci: prawidlowego rozumienia i stosowania kryteriéw legalnosci,
rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci (skutecznosci, wydajnosci, oszczednosci); gromadzenia materiatu
dowodowego i oceny jego istotnosci, rzetelnosci, stosownosci i racjonalnosci; identyfikacji
nieprawidlowosci, wykazania sie zawodowym sceptycyzmem, tj. zdolnoscia krytycznego myslenia i
kwestionowania narzucanych interpretacji; rozpoznawania informacji falszywych, nierzetelnych i sygnatéow
o potencjalnych obszarach nieprawidlowosci oraz weryfikacji informacji uzyskanych z réznych zrédet;
asertywnosci, negocjowania oraz pracy w stresie wynikajacym z koniecznos$ci formutowania zarzutéw
wobec konkretnych 0sob oraz stresie wynikajacym z pracy w nieprzyjaznym srodowisku i pod presja czasu;
menedzerskie przy kierowaniu praca zespotu kontrolnego i zespotéw kontrolnych w réznych jednostkach



administracji rzadowej; precyzyjnego formutowania ocen oraz argumentowania/przekonywania, stawiania
hipotez, obrony wtasnego stanowiska, prezentacji badanego zagadnienia w szerszej perspektywie, w
réznorodnym kontekscie i z réznych punktow widzenia; precyzyjnego, jasnego i syntetycznego
formutowania mysli oraz postugiwania sie nienaganna polszczyzna; przewidywania mozliwych dziatan i
reakcji, konsekwencji sadow i opinii sformutowanych w wyniku kontroli

Poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,tajne” lub
wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Ukonczenie studiéw podyplomowych o kierunku nadzér lub kontrola lub audyt lub ewaluacja (w przypadku
posiadania wyksztatcenia profilowego).

Powyzej 3 lat doswiadczenia zawodowego w administracji rzadowej, w tym: powyzej 3 lat doswiadczenia
zwigzanego z samodzielnym przeprowadzaniem kontroli (audytéw) albo powyzej 1 roku doswiadczenia w
ich nadzorowaniu lub koordynowaniu.

Ukonczenie Krajowej Szkoly Administracji Publiczne;.

Ukonczenie szkolenia z zakresu metod zarzadzania projektami (np. metody PRINCE?2).

Ukonczenie aplikacji kontrolerskiej Najwyzszej Izby Kontroli.

Uprawnienia do wykonywania zadan audytora wewnetrznego, wynikajace z przepiséw ustawy o finansach
publicznych.

Uprawnienia biegtego rewidenta, gtéwnego ksiegowego lub samodzielnego ksiegowego.

Znajomosc¢ jezyka angielskiego lub francuskiego lub niemieckiego lub hiszpanskiego na poziomie B2.
Umiejetno$¢ pisania bezwzrokowego.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopia $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkow lub opisdéw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktore potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe (rodzaj i
diugosé)

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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 wyksztalcenia
Kopia $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowiazkéw lub opisdéw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane dodatkowe doswiadczenie zawodowe (rodzaj
i dlugosc¢)

Kopia dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie odbytych szkolen
Kopia dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadanych
uprawnien

Kopia dokumentu potwierdzajacego spelienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka



obcego na wskazanym poziomie
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 01 kwietnia 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa

z dopiskiem: BDG.WSP.7100.15.1.22.2019 pok. 234.

Dokumenty mozna sktadac osobiscie - Dziennik Podawczy, al. Szucha 14, Warszawa (pn.-pt., 8.15-16.15),
przez ePUAP lub na adres rekrutacja@kprm.gov.pl

Uwaga: zalaczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w popularnych
chmurach) nie beda pobierane.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Kancelaria Prezesa Rady Ministréw Al. Ujazdowskie 1/3, 00-583
Warszawa adres e-mail: AD@kprm.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Kancelaria Prezesa Rady Ministrow Al.
Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa adres e-mail: IOD@kprm.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sa z rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Pracownikom oferujemy:



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

~Irzynaste” wynagrodzenie,
* mozliwos¢ rozwoju i wspoélpracy z ekspertami,
+ ,ruchomy czas pracy” - mozliwo$¢ rozpoczecia pracy pomiedzy godzing 7.00 a 9.30,
* bogaty pakiet szkolen, mozliwos¢ refundacji kosztéow nauki jezyka, studiéw podyplomowych,
* Dbogaty i ré6znorodny pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego/jej dzieci,
niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, doptate do
zlobka/przedszkola/klubiku dzieciecego, dofinansowanie do kosztéw udziatu w imprezach kulturalnych),
* mozliwosc¢ korzystania po preferencyjnych cenach z ustug wspoétpracujacych z pracodawca osrodkéw
wypoczynkowych,
+ doptlate do kart sportowych, parking dla rowerdw, mozliwos¢ udziatu w wycieczkach krajoznawczych,
» mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw
rodziny, oraz ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie,
* mozliwosc¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
+ stoléwke pracownicza w budynku KPRM, pokoéj do pracy dla rodzica z dzieckiem,
* dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
+ wolontariat pracowniczy - mozliwo$¢ angazowania sie w zorganizowane akcje na rzecz oséb
potrzebujacych,
* dobra lokalizacje, mita atmosfere pracy.

Oferty otrzymane lub uzupehiane po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogloszeniu oswiadczenia musza by¢
podpisane wlasnorecznie i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w
naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie podpisanych oswiadczen przed rozpoczeciem
rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku skladania ofert w formie papierowej weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i oswiadczenia”.

Wzory o$wiadczen obowiazujacych przy naborach do pracy w KPRM dostepne sa na stronie BIP KPRM, w
zaktadce ,Praca w KPRM” pod adresem: http://bip.kprm.gov.pl/download/75/35810/wzoroswiadczenia.docx
Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sg dostepne na
stronie BIP KPRM, w zaktadce ,Praca w KPRM” pod adresem:
http://bip.kprm.gov.pl/kpr/bip-kancelarii-prezesa/praca-w-kprm/3725,Praca-w-KPRM.html

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby z niepelnosprawnosciami.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostana powiadomione e-mailem o ich terminie (w
przypadku nieposiadania e-maila telefonicznie).

Dodatkowe informacje: nr. tel. (22) 694 73 08 (komoérka ds. kadr), nr. tel. (22) 694 64 06 (Centrum Oceny
Administracji).

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



