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Do spraw: ds. planowania i realizacji budzetu Departament Rozwoju Archiwéw

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami

v v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa

koniec naboru 30 listopada

2020 r.

ul. Rakowiecka 2D

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowywanie projektéw podziatu przyznanych limitéw budzetowych na poszczegdlne archiwa pafnstwowe zgodnie z
przyjetymi przez NDAP kierunkami rozwoju, programami i strategiami.

Przygotowywanie zestawieh w zakresie zmian w planach finansowych. Przygotowywanie projektéw decyzji budzetowych
w zakresie dysponenta Il stopnia. Weryfikacja wnioskéw o zmiane planu finansowego nadestanych przez archiwa
panstwowe pod wzgledem formalnym i zgodnosci z prowadzong gospodarka finansowa. Formutowanie wnioskédw o
zmiane planu finansowego w zakresie sieci archiwalnej do dysponenta wyzszego stopnia.

Przygotowywanie wkfadéw do sprawozdan w zakresie dziatania komdrki organizacyjnej.

Opracowywanie dokumentéw w zakresie wieloletnich plandw finansowych w zakresie dziatania komdrki organizacyjnej na
podstawie danych z sieci.

Przygotowywanie dokumentéw w zakresie norm, wytycznych, procedur w zakresie zadah komérki organizacyjnej.
Opiniowanie dokumentéw procedowanych przez inne komérki organizacyjne oraz dokumentdw zewnetrznych w zakresie
dziatania komérki organizacyjnej.

Analiza danych oraz sprawozdan przedstawianych przez archiwa panstwowe w celu prowadzenia wtasciwego nadzoru w
zakresie kontroli wydatkowania Srodkéw i kontroli zarzadczej. Przygotowywanie materiatéw dla potrzeb instytucji
kontrolnych i innych organdéw w zakresie dziatania komérki organizacyjnej.

Prowadzenie planowania w systemach Trezor i SOK na poziomie dysponenta Il stopnia. Analiza danych w oparciu o
system finansowo-ksiegowy.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe w zakresie planowania, ewidencji lub sprawozdawczosci w jednostce sektora finanséw
publicznych.

Przeszkolenie w zakresie gospodarki finansowej, planowania i sprawozdawczosci w jednostce sektora finanséw
publicznych.

Znajomos¢ zasad ustawy o finansach publicznych i rozporzadzeh wykonawczych.

Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci Word i Excel.

Znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej - zagadnienia podstawowe.

Znajomos$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Umiejetnos¢ formutowania wnioskéw i argumentacji przedstawionych analiz.

Umiejetnos¢ analizy danych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze o profilu ekonomicznym, technicznym, finansowym

Doswiadczenie zawodowe w zakresie planowania, ewidencji lub sprawozdawczosci w jednostce sektora finanséw
publicznych

Przeszkolenie w kontroli zarzadczej

Przeszkolenie w zakresie analizy ryzyk

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)
Umiejetnos¢ wspdtpracy

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa

Znajomos¢ zagadnien z obszaru inwestycji i remontéw

Znajomos$¢ narzedzi w zakresie ewidencji i planowania

Dostepnos¢

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

Warunki pracy:

- praca biurowa w siedzibie urzedu

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner)
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb osdb z niepetnosprawnoscia - brak progéw utrudniajgcych
poruszanie sie osobom z niepetnosprawnoscia ruchowa




- brak windy
- stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze budynku

- pomieszczenie sanitarne dostosowane do potrzeb oséb z niepetnoprawnoscia znajduje sie na parterze budynku, co
powoduje koniecznos¢ pokonywania schoddw oraz otwierania drzwi z samozamykaczami

- stanowisko pracy jest wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego czasu
pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

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.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

etap | - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze

etap Il - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktdrej zostang sprawdzone wiedza i kompetencje kandydata wymienione w
ogtoszeniu.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-01-02

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

oswiadczenie lub zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie gospodarki finansowej, planowania i sprawozdawczosci w
jednostce sektora finanséw publicznych

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

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw




o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

e oswiadczenie lub zaswiadczenie o przeszkoleniu w kontroli zarzadczej

e o$wiadczenie lub zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie analizy ryzyk

e oswiadczenie lub zaswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)

Aplikuj do: 30 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 71325" na adres: Naczelna Dyrekcja
Archiwéw Panstwowych

ul. Rakowiecka 2D

02-517 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Wydziat Kadr i Rozwoju Zawodowego 22 56 54 624
lub mailowego na adres: aszabelska@archiwa.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.archiwa.gov.pl/pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.11.2020
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych:
Okres przechowywania danych:
czas 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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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;
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3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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
cywilnej.

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

