Ministerstwo Cyfryzacji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 34455 z dnia 20 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 ©
pazdziernika
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik wydziatu

do spraw: kierowania praca Wydzialu Finansowego
w Wydziale Finansowym Departamentu Budzetu i Finanséw

Warszawa Ministerstwo Cyfryzacji

ul. Krolewska 27
00-060 Warszawa

WARUNKI PRACY
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.
Stres.
Presja czasu.
Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb osdb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

Kierowanie praca zespotu poprzez podziat zadan wg stanowisk pracy i monitorowanie pracy
poszczegodlnych pracownikéw w celu sprawnego przebiegu realizowanych przez wydziat zadan.
Nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za rzetelne i bezbledne prowadzenie ksiag rachunkowych MC, zaréwno
dochodow, jak i wydatkéw budzetowych, a takze wydatkéw zwiazanych z realizacja srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej na finansowanie projektow.

Nadzorowanie oraz weryfikowanie sporzadzania sprawozdan budzetowych oraz informacji dotyczacych
zaangazowania i stopnia wykorzystania srodkéw budzetowych, w tym srodkéw pochodzacych z UE oraz
$rodkow z rezerw celowych budzetu panstwa, w podziale na programy operacyjne.

Nadzorowanie i koordynowanie proceséw zwiazanych z przekazywaniem oraz rozliczaniem finansowym
dotacji udzielanych jednostkom zaliczanym i niezaliczanym do sektora finanséw publicznych.

Udzielanie informacji pracownikom poszczegdélnych komoérek organizacyjnych MC w celu wyjasnienia
watpliwosci zwigzanych z udokumentowaniem dokonanych operacji gospodarczych; doradzanie podlegtym
pracownikom w zakresie interpretacji obowiazujacych przepisow w celu wlasciwego stosowania ich w
praktyce; podpisywanie wewnetrznych dokumentow ksiegowych oraz przelewéw bankowych i
przekazywanie ich poprzez system Bankowosci Elektroniczne;j.

Nadzorowanie sporzadzania bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki;
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Opiniowanie, pod katem finansowym, projektéw umow, wnioskdw i innych dokumentéw przekazywanych
do akceptacji Gtéwnego Ksiegowego lub kierownictwa Departamentu.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

¢ doswiadczenie zawodowe: 4 lata w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych w komdérkach
finansowych

e Uprawnienia pozwalajace na pelnienie obowiazkdéw gtéwnego ksiegowego - okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

e Znajomosc¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej

¢ Praktyczna umiejetnos$¢ sporzadzania i weryfikacji sprawozdan budzetowych, w tym w zakresie srodkow
europejskich

¢ Wiedza na temat zasad ksiegowania i opracowywania polityki rachunkowosci jednostki budzetowej

e Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci programu Excel

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie

e Umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia

¢ Umiejetnos¢ kierowania zespotem

e Zorientowanie na osiaggniecie celéw

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie z obszaru zarzadzania lub ekonomii
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w kierowaniu zespotem

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

¢ Umiejetnos¢ planowania

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie uprawnien

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 paZzdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:



Pod adresem:
Ministerstwo Cyfryzacji
ul. Krolewska 27
00-060 Warszawa

z wyraznym dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym:
~Naczelnik MC/DBiF/WF/1.2”

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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Minister Cyfryzagcji z siedziba przy ul. Krélewskiej 27, 00-060
Warszawa.

» Kontakt do inspektora ochrony danych: We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sie
elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail: iod@mc.gov.pl.

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Wydzial Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Biurze Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Cyfryzacji.

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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e 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 przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e 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 INFORMACJE:

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania zwarte w
niniejszym ogtoszeniu.

Co oferujemy naszym pracownikom?

* mozliwos¢ uczestniczenia w projektach niedostepnych w sektorze prywatnym;

* rozwej umiejetnosci poprzez wspoétprace z ekspertami w swojej dziedzinie;

* rewelacyjna lokalizacje w centrum Warszawy z doskonalymi potaczeniami komunikacyjnymi;
* stabilne zatrudnienie;

* ruchomy czas pracy;

* mozliwos¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie oraz opieki medycznej;
* dofinansowania do wypoczynku, wyjs¢ do kina, teatru, zaje¢ sportowych;



» HydePark - fantastyczna wspolna przestrzen, ktérej wykorzystanie zalezy gtownie od kreatywnosci
pomystodawcy;

+ Strefe Mocy - miejsce na terenie MC, gdzie mozna korzysta¢ z dedykowanej sitowni oraz zajec
relaksacyjnych;

» Pokéj Rodzica z Dzieckiem w sytuacjach potrzeby zapewnienia dziecku opieki.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ rowniez poprzez ePUAP (elektroniczna Platforme Ustug Administracji
Publicznej).

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego lub data rejestracji w ePUAP) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Dokumenty ztozone w
aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty osob niezatrudnionych zostana zniszczone.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapow selekcji zostana powiadomieni telefonicznie
lub droga elektroniczna o ich terminie. Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie
opublikowana na stronach internetowych: http://nabory.kprm.gov.pl, http://mc.bip.gov.pl oraz udostepniona w
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: (22) 245 57 63.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.


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

