Ministerstwo Finansow w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1003 z dnia 30 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@® °°

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: budzetu panstwa
w Wydziale Wymiaru Sprawiedliwosci i Kultury, Departament Finansowania Sfery Budzetowej

Warszawa Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca administracyjno-biurowa; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie; uzytkowanie sprzetu
biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentoéw, skaner). Nietypowe godziny pracy (w tym
dyzury), okresowe zwiekszenie natezenia pracy, moze wystapi¢ rowniez praca w dni wolne od pracy oraz w
godzinach popotudniowych i nocnych, w szczegdlnosci w trakcie opracowywania projektu ustawy budzetowej,
sporzadzania sprawozdan z wykonania budzetu panstwa oraz przed uptywem ustawowych terminow
umozliwiajacych wydawanie decyzji uruchamiajacych srodki budzetowe z rezerw celowych oraz podczas
opiniowania skomplikowanych aktéw prawnych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniaja potrzeby oséb niepelnosprawnych

w zakresie przystosowania stanowisk pracy. Obiekt posiada dostosowane podjazdy dla os6b na wozkach
inwalidzkich przy wejsciach do budynku. Drzwi wejSciowe do budynku (wejscie gtéwne) pozwalaja na
swobodny przejazd wozkiem inwalidzkim.

W gmachu Ministerstwa Finansow korytarze sa przestronne, pozbawione progow, umozliwiajace swobodne
poruszanie sie po nich osobom na wézkach inwalidzkich. Ponadto obiekt wyposazony jest w dZwigi osobowe z
kabinami przystosowanymi dla oséb niepelnosprawnych, a w biegach klatek schodowych zamontowano
dodatkowe porecze. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb indywidualnej
niepemosprawnosci

ZAKRES ZADAN

¢ uczestniczenie w procesie planowania wydatkow i dochodéw budzetu panstwa w dziatach: wymiar
sprawiedliwosci, kultura oraz ochrona dziedzictwa narodowego

¢ dokonywanie analizy i zmiany materiatéw planistycznych oraz projektéw budzetéw w koordynowanych
czesciach budzetu panstwa

e opracowywanie projektu budzetu panstwa oraz sprawozdania z wykonania budzetu panstwa w zakresie
uposazen sedzidw i prokuratorow w stanie spoczynku oraz zaopatrzenia emerytalnego funkcjonariuszy
Stuzby Wieziennej



¢ uczestniczenie w opracowywaniu projektu planéw, analizowanie realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych panstwowych funduszy celowych, instytucji gospodarki budzetowej oraz panstwowych oséb
prawnych w zakresie koordynowanych dziatéw i finansowanych czesci

¢ sporzadzanie okresowych i rocznych analiz oraz opracowan z wykonania budzetu panstwa w
koordynowanym dziale i czesciach budzetu panstwa

¢ opiniowanie projektow aktéw prawnych oraz przygotowywanie interpretacji i wyjasnien obowiazujacych
przepiséw prawnych z zakresu wymiaru sprawiedliwosci i kultury, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zagadnien zwiazanych z systemem finanséw publicznych oraz budzetem panstwa

e opracowywanie projektéw decyzji Ministra Finanséw wprowadzajacych zmiany w budzecie, w ramach
wykonywania budzetu panstwa

¢ uczestniczenie w miedzyresortowych konferencjach uzgodnieniowych i posiedzeniach Komisji Prawniczych
oraz Komisji Sejmu i Senatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajagcym formutowanie standardowych wypowiedzi
dotyczacych realizowanych zadan

e Znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych

¢ Znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i konstruowania wnioskow

¢ Umiejetnos¢ dokonywania analizy dokumentow finansowych i baz danych

¢ Komunikatywnos¢

¢ Umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ obstugi programu Word i Excel

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu ekonomii lub administracji lub prawa
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publiczne;j

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Finansow

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

z dopiskiem: Oferta pracy - 2016/020/FS

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%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby z ograniczona sprawnoscia.

ZYCIORYS/CV, LIST MOTYWACYJNY ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA ZLOZONE PRZEZ
KANDYDATKI/KANDYDATOW MUSZA BYC OPATRZONE WEASNORECZNYM PODPISEM
KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZENIA DODATKOWO DATA ICH SPORZADZENIA, W PRZECIWNYM
RAZIE OFERTA KANDYDATKI/KANDYDATA ZOSTANIE ODRZUCONA.

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

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentow.

Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw pod adresem:
http://www.mf.gov.pl/ministerstwo-finansow/ministerstwo-finansow/praca/wzory-oswiadczen.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane

z rdwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniong.

LEGENDA

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

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



