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

Ogtoszenie nr 77043 / 16.04.2021

Gtowny Specjalista

Do spraw: kontroli w Wydziale Kontroli Departamentu Nadzoru i Kontroli

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Ul. Krucza L
koniec naboru 36/Wspélna 6 00-583 282';"‘2"1‘““'3 od 5283,10 zt
Warszawa [ do 6095,88 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Programuje, przeprowadza i dokumentuje wyniki kontroli (w tym koordynowanych) zlecanych przez Prezesa Rady
Ministréw oraz Szefa KPRM, w szczegdlnosci: wszechstronnie, za pomoca réznorodnych metod, analizuje ztozone
problemy w celu rzetelnego zbadania danego zagadnienia i ujecia wynikéw analiz w formie programu kontroli lub innego
dokumentu; kieruje i koordynuje prace zespotu kontrolnego lub zespotéw kontrolnych (w przypadku kontroli
koordynowanych w administracji rzgdowej); ustala stan faktyczny poprzez gromadzenie i weryfikowanie dowodéw
kontroli, przedstawia wyniki ich analizy w dokumentacji kontroli, a w przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci ustala
ich zakres, przyczyny, skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne, formutuje oceny i je adekwatnie uzasadnia oraz
przedstawia rekomendacje (rozwigzania).

Wykorzystuje wyniki kontroli i analizy dotyczace dziatalnosci kontrolnej Prezesa Rady Ministréw w administracji rzadowej
do opracowywania na zlecenie cztonkéw kierownictwa Kancelarii ocen funkcjonalnosci struktur painstwa i sprawnosci ich
dziatania, w tym przedstawia rozwigzania systemowe i koncepcje.

Opracowuje informacje i analizy w celu oceny dziatalnosci kontrolnej administracji rzadowej, w tym stopnia wykonania
zalecen pokontrolnych, oceny funkcjonowania kontroli w administracji rzadowej oraz przedstawia propozycje
udoskonalen w tych obszarach.

Identyfikuje obszary potencjalnych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu administracji rzadowej w celu sporzadzenia
propozycji do planu kontroli, propozycji kontroli koordynowanych lub w celu podjecia dziatah o charakterze
pozakontrolnym.

Przeprowadza kontrole wewnetrzne w KPRM, kontrole realizacji zadanh publicznych finansowanych ze $rodkéw Kancelarii
oraz kontrole wynikajgce z nadzoru Szefa Stuzby Cywilnej nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej.

Sporzadza zawiadomienia do wtasciwych organdw o naruszeniu prawa, w tym dyscypliny finanséw publicznych.

Realizuje zadania w ramach koordynacji kontroli w administracji rzadowej, w tym dba o doskonalenie systemu kontroli,
rozwdj standardéw kontroli i metodyki kontroli.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (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

Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne” albo wyrazenie zgody
na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

Posiadanie wiedzy w zakresie: organizacji i funkcjonowania administracji publicznej, w szczegélnosci uregulowan z
zakresu administracji rzgdowej m.in. dotyczacych kompetencji Rady Ministréw i Prezesa Rady Ministréw, dziatéw
administracji rzadowej, kontroli w administracji rzgdowej (ustawa o kontroli i Standardy kontroli w administracji
rzadowej), finanséw publicznych, rachunkowosci, stuzby cywilnej, dostepu do informacji publicznej, ochrony danych
osobowych, ochrony informacji niejawnych

Posiadanie wiedzy w zakresie: wykorzystywania krajowych i miedzynarodowych standardéw kontroli/audytu oraz
terminologii z dziedziny kontroli wewnetrznej, kontroli instytucjonalnej i audytu wewnetrznego

Kierowanie sie etyka zawodowa polegajgca m.in. na bezstronnosci i unikaniu konfliktu intereséw

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

Ciaggte doskonalenie zawodowe, determinacja i dociekliwo$¢ w dazeniu do poznania istoty zagadnienia
Wspotpraca, tj. praca w zespole

Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, tj.: samodzielno$¢; zarzadzanie zadaniami, w szczegdélnosci nadawanie
wiasciwych priorytetéw zadaniom, przestawianie sie z jednego zadania na inne i prowadzenie réwnolegle kilku zadan bez
uszczerbku dla ich jakosci; prawidtowe gromadzenie materiatu dowodowego i oceny jego istotnosci, rzetelnosci,
stosownosci i racjonalnosci

Myslenie analityczne w zakresie: prawidtowego rozumienia i stosowania kryteriéw legalnosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci oraz skutecznosci, wydajnosci i oszczednosci; identyfikacji nieprawidtowosci, wykazania sie zawodowym
sceptycyzmem, tj. zdolnoscia krytycznego myslenia i kwestionowania narzucanych interpretacji; rozrézniania informacji
istotnych od nieistotnych; rozpoznawania informacji fatszywych, nierzetelnych i sygnatéw o potencjalnych obszarach
nieprawidtowosci oraz weryfikacji informacji uzyskanych z réznych Zrédet; precyzyjnego formutowania ocen oraz
argumentowania / przekonywania, stawiania hipotez, obrony wtasnego stanowiska, prezentacji badanego zagadnienia w
szerszej perspektywie, w réznorodnym kontekscie i z réznych punktéw widzenia; precyzyjnego, jasnego i syntetycznego
formutowania mysli oraz postugiwania sie nienaganna polszczyzng; przewidywania mozliwych dziatan i reakcji,
konsekwencji sgdéw i opinii sformutowanych w wyniku kontroli

Zarzadzanie ludzmi, tj. posiadanie kompetencji menedzerskich przy kierowaniu pracg zespotu kontrolnego i zespotéw
kontrolnych w réznych jednostkach administracji rzadowej, w szczegdlnosci zespotéw w kontrolach koordynowanych
skfadajacych sie z pracownikdw innych jednostek w administracji rzadowej

Komunikacja, tj. prezentowanie asertywnej postawy
Negocjowanie

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, tj. pracy w stresie wynikajacym z koniecznosci, formutowania zarzutéw wobec
konkretnych oséb oraz stresie wynikajacym z pracy w nieprzyjaznym srodowisku i pod presjg czasu

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

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

Ukonczenie Krajowej Szkoty Administracji Publicznej




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

Ukonczenie szkolenia w zakresie zarzadzania projektami (np. wedtug metody PRINCE2)

Ukonczenie aplikacji kontrolerskiej Najwyzszej Izby Kontroli

Uprawnienia do wykonywania zadan audytora wewnetrznego, wynikajgce z przepiséw ustawy o finansach publicznych
Uprawnienia biegtego rewidenta, gtéwnego ksiegowego lub samodzielnego ksiegowego

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub innego jezyka urzedowego UE na poziomie B2

Umiejetnos¢ pisania bezwzrokowego

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy pomiedzy 7.00 a 9.30

Indywidualny rozktad czasu pracy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
»1rzynaste” wynagrodzenie

Mozliwos¢ rozwoju i wspotpracy z ekspertami

Bogaty pakiet szkolen, mozliwos¢ refundacji kosztdw nauki jezyka, studiéw podyplomowych

Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw rodziny, oraz
ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie

Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
Mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki

Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej

Dofinansowanie do ztobka/przedszkola/klubiku dzieciecego
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Mozliwo$¢ udziatu w wycieczkach krajoznawczych

Mozliwo$¢ angazowania sie w organizowane akcje wolontariackie
Dobrg lokalizacje

Mitg atmosfere pracy

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig 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%.




Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze:

- statycznym, zwigzane gtéwnie z pracg przy biurku i komputerze,

- dynamicznym, zwigzane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie KPRM oraz poza nim.

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

Praca na tym stanowisku zwigzana jest z permanentna obstuga klientéw zewnetrznych. Do obowigzkéw pracownika
nalezy przeprowadzanie kontroli w terenie, zwigzane sg z tym wyjazdy stuzbowe krajowe i mozliwe zagraniczne, a takze
wystapienia publiczne. Na stanowisku wystepuje praca w stresie i pod presjg czasu, zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Siedziba Kancelarii znajduje sie w Al. Ujazdowskich 1/3 w Warszawie.

Pracownik bedzie wykonywat prace w budynku mieszczacym sie przy ul. Kruczej 36 / Wspdlnej 6 na IV pietrze (budynek
Ministerstwa Aktywéw Pahstwowych). Do budynku prowadzg dwa wejscia:

- ul. Wspdlna 6 - wejscie do budynku jest dostosowane do 0séb z niepetnosprawnosciami,

- ul. Zurawia 7/9 - wejécie do budynku nie jest dostosowane dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Windy w budynku, ktére sg przystosowane do wjazdu wézkdéw inwalidzkich, maja przyciski sterujgce, ktére pozwalaja na
odczyt w alfabecie Braille’a. W windach jest tez sygnalizacja dZzwiekowa. Niektére windy maja syntezator mowy. Czes¢
toalet jest przystosowanych do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciag ruchowa. Na dziedzifcu jest wyznaczone jedno
miejsce dla 0s6b z niepetnosprawnoscig ruchowa.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy,
meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

Dodatkowe informacje

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia musza by¢
podpisane wtasnorecznie i przestane w formie skanéw. Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg
zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych oswiadczen przed rozpoczeciem rozmowy
kwalifikacyjnej.

W przypadku sktadania ofert w formie papierowej weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan
formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,, Twoja aplikacja musi zawierac
(dokumenty niezbedne)”.

Wzory o$wiadczeh obowiagzujacych przy naborach do pracy w KPRM dostepne sa tutaj:
https://www.gov.pl/attachment/e9916e12-79c1-4d59-91b8-2ea8fdce7425

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sa dostepne tutaj:
https://www.gov.pl/web/premier/oferty-pracy-w-kprm

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostang powiadomione e-mailem o ich terminie (w przypadku




nieposiadania e-maila telefonicznie).

Przewidujemy mozliwos¢ przeprowadzenia naboru czesciowo zdalnie.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja formalna dokumentoéw,
e rozmowa kwalifikacyjna,

e testy wiedzy,

e zadanie praktyczne.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych rodzaj i dlugos¢ wymaganego niezbednego doswiadczenia zawodowego (np. w celu
potwierdzenia dtugosci doswiadczenia w szczegdlnosci: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje
wskazujace okres wspétpracy; w celu potwierdzenia rodzaju doswiadczenia zawodowego w szczegdlnosci: opisy
stanowisk pracy, zakresy obowigzkéw itp.)

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "tajne"
lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

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 pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych rodzaj i dlugos¢ wymaganego dodatkowego doswiadczenia zawodowego (np. w
celu potwierdzenia dtugosci doswiadczenia w szczegdlnosci: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje
wskazujace okres wspétpracy; w celu potwierdzenia rodzaju doswiadczenia zawodowego w szczegdlnosci: opisy
stanowisk pracy, zakresy obowigzkéw itp.)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie odbytych szkolen, aplikacji
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadanych uprawnien

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego lub innego jezyka urzedowego UE na poziomie B2, w
szczegdlnosci dokumentéw okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie sposobu przeprowadzania
postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej lub Rozporzadzeniu Ministra Spraw Zagranicznych w sprawie
organizacji aplikacji dyplomatyczno-konsularnej, sposobu dokumentowania znajomosci jezykédw obcych oraz
szczegbtowych zasad przeprowadzania egzaminu dyplomatyczno-konsularnego

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 28 kwietnia 2021

W formie papierowej na adres: Kancelaria Prezesa Rady Ministréow
Biuro Kadr i Rozwoju Zawodowego

Al.

Ujazdowskie 1/3,

00-583 Warszawa

z dopiskiem: BIP:77043, BKRZ.ZRZK.2100.6.2.22.2021, pok. 234.

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




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

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: - (22) 694 73 08 (komdrka ds. naboréow)
- +48 538 553 964 (Departament Nadzoru i Kontroli).
lub mailowego na adres: rekrutacja@kprm.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/premier/oferty-pracy-w-kprm

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.04.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e 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 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 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;
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.

bl A

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




