Ministerstwo Finansow w Warszawie
00-916 Warszawa ul. Swietokrzyska 12

Ogtoszenie nr 74671/ 17.02.2021

Gtowny Specjalista
Do spraw: gospodarowania funduszem wynagrodzehn w Wydziale Wynagrodzen i Analiz Finansowych, Biuro
Dyrektora Generalnego

#administracja publiczna #finanse publiczne

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami

v/ v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa

o O LR ul. Swietokrzyska 12

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sporzadza raporty, zestawienia i analizy, na podstawie danych z systemu KOMAeHR, dotyczace stanu i zmian w
zatrudnieniu oraz w wynagrodzeniach pracownikéw MF, w celu przekazania innym urzedom, kierownictwu MF i
wiasciwym komérkom organizacyjnym lub do dalszego przetwarzania w Wydziale, w tym: ustalenia uprawnien do
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, dodatku za wystuge lat, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, zmian
wysokosci dodatkéw stuzby cywilnej.

Aktualizuje i przystosowuje do zmian w przepisach system kadrowo-ptacowy KOMAeHR, projektuje wzory raportéw i
szablonéw dokumentéw w systemie, programuje funkcje niezbedne przy tworzeniu tych raportdw oraz projektuje inne
narzedzia informatyczne niezbedne przy gospodarowaniu Srodkami na wynagrodzenia w celu wykorzystania danych
kadrowych w systemie kadrowo-ptacowym, sporzadzania analiz i opracowywania dokumentéw urzedowych.

Rozlicza i monitoruje wykorzystanie funduszu nagrdd oraz sprawdza pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym
whnioski dotyczace przyznania nagréd, w celu realizacji wyptat z funduszu nagréd oraz dostarczenia aktualnej informacji o
stopniu jego wykorzystania. Wprowadza w informatycznym systemie kadrowo-ptacowym dane o przyznanych kwotach
nagréd, w celu prowadzenia ewidencji oraz dokonywania wyptat nagréd z wtasciwych Zrédet finansowania.

Sporzadza okresowe sprawozdania, zestawienia i deklaracje w zakresie zatrudnienia i wynagrodzeh w Ministerstwie
Finanséw; wspdtpracuje z innymi urzedami i komdérkami organizacyjnymi Ministerstwa Finanséw w zakresie
sprawozdawczosci.

Wspotpracuje przy opracowaniu projektu budzetu centrali Ministerstwa Finanséw w ukfadzie zadaniowym, w zakresie
zatrudnienia i wynagrodzenh osobowych na dany rok budzetowy dla wszystkich grup pracowniczych, w celu zapewnienia
srodkéw finansowych niezbednych do realizacji wyptat wynagrodzen i innych zobowigzanh.

Przelicza i sporzadza w systemie KOMAeHR zmiany poziomu i sktadnikéw wynagrodzeh wszystkich grup pracownikéw
Centrali Ministerstwa Finanséw w celu przeprowadzenia waloryzacji wynagrodzen pracownikéw sfery budzetowej lub




dokonania innych zmian wynikajacych ze zmiany przepiséw.

e Opracowuje projekty odpowiedzi na pytania dziennikarzy, interpelacje i zapytania poselskie, wnioski o udzielenie
informacji publicznej oraz na wystapienia Najwyzszej I1zby Kontroli, w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen (w tym
nagréd).

e Zaktada konta i nadaje uprawnienia do systemu kadrowo-ptacowego KOMAeHR, w tym do Portalu Pracowniczego oraz
obstuguje w zakresie rejestracji czasu pracy w przypadkach wymagajacych uprawnief administratora systemu, w celu
umozliwienia dostepu do systemu kadrowo-ptacowego uprawnionym pracownikom oraz poprawnego rozliczenia czasu
pracy pracownikéw Ministerstwa Finanséw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku matematyka lub informatyka

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze informatyki lub w obszarze zwigzanym z gospodarowaniem
srodkami finansowymi (w tym m.in. planowaniem, rozliczaniem, wydatkowaniem)

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym rozumienie i tworzenie tekstéw w obszarze wtasciwosci
komérki

e Znajomos$¢ zagadnien relacyjnych baz danych Oracle i MS Access
e Znajomos¢ jezyka programowania SQL

e Znajomos$¢ zaawansowana arkusza kalkulacyjnego MS Excel

e Umiejetnos¢ analizowania informacji

o Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ argumentowania

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej
e Znajomos¢ programu informatycznego KOMAeHR

e Znajomos¢ EZD

e Znajomos¢ jezyka programowania Visual Basic for Applications

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych wraz z aktami wykonawczymi

Co oferujemy

e Stabilne zatrudnienie - umowa o prace
e Elastyczny czas pracy

e Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka), dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia),
nagrody jubileuszowe

e Mozliwos¢ rozwoju poprzez prace w zespole profesjonalistéw i ekspertdw z réznych dziedzin oraz udziat w strategicznych
projektach

e Mozliwos$¢ godzenia pracy zawodowej z pracg naukowa

e Kursy, szkolenia, dofinansowanie do wybranych form edukacji wtasnej

o Mozliwos$¢ zakupu: grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie, pakietéw opieki medycznej, uprawnien do znizek PKP
e Pakiet socjalny: dofinansowanie do sportu i kultury, wypoczynku, karty fitness




e Przyjazne srodowisko pracy: kiosk pracowniczy, pokdj dla rodzica z dzieckiem, biblioteka, bufet, poczta, bankomat,
klimatyzowane pomieszczenia

Doskonata lokalizacje urzedu w historycznym budynku w centrum Warszawy - szybki i tatwy dojazd

¢ Dostosowanie urzedu do zatrudnienia osdb z niepetnosprawnosciami, mozliwo$¢ dopasowania stanowiska pracy do
potrzeb indywidualnej niepetnosprawnosci

7 7

Dostepnosé

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczong sprawnoscia.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

e Praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

Dodatkowe informacje

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

CV ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA ZtOZONE PRZEZ KANDYDATKI/KANDYDATOW MUSZA BYC OPATRZONE
WEASNORECZNYM PODPISEM KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZENIA DODATKOWO DATA ICH SPORZADZENIA.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia
oferty do urzedu). Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Wzory oswiadczenh dostepne sg na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw pod adresem:
https://www.gov.pl/web/finanse/wzory-oswiadczen

Ministerstwo zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z kandydatami, ktérych oferty spetniajg wymagania formalne.
Prace mozesz rozpocza¢ od 1 lub 15 dnia miesigca.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja formalna dokumentéw

e Sprawdzian wiedzy za pomocg testu (sprawdzian zostanie przeprowadzony
w przypadku, gdy wymagania formalne spetni powyzej 10 kandydatéw)




* Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego (kopie
Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk pracy, zakreséw czynnosci, referencji lub kopie innych
zaswiadczen potwierdzajacych zamkniety okres oraz obszar zatrudnienia)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego (kopie
Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk pracy, zakreséw czynnosci, referencji lub kopie innych
zaswiadczen potwierdzajgcych zamkniety okres oraz obszar zatrudnienia)

Aplikuj do: 3 marca 2021

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=064d32e787f64d19a7bd003ef695a
7a6

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Ministerstwo Finanséw

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

z dopiskiem: Oferta pracy - 2021/026/BDG

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (22) 694 55 57

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.03.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:

e Kontakt do inspektora ochrony danych:

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych:

e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w




ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ 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. o
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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym 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.

el

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 odwota¢ 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, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




