Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w

Warszawie
00-513 Warszawa ul. Nowogrodzka 1/3/5

Ogtoszenie nr 114724/ 27.01.2023

referendarz

w Samodzielnym Stanowisku Pracy do Spraw Organizacyjnych, Finansowych i Sprawozdawczosci w Biurze
Funduszu Solidarnosciowego

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

koniec naboru ul. Zurawia 4a UD e okoto 4470,31 zt

2023 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
¢ Bierze udziat w weryfikacji sprawozdan przekazanych przez podmioty, ktére otrzymaty srodki Funduszu
Solidarnosciowego na realizacje programéw/zadan.

e Realizuje zadania zwigzane z obstuga kancelaryjna i biurowg BFS, w tym m. in.: rejestruje w systemie elektronicznym
dokumenty i korespondencje wptywajaca i wychodzacg z Biura Funduszu Solidarnosciowego (BFS), rozdziela dokumenty
zgodnie z dekretacja, gromadzi oraz przechowuje dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, obstuguje
interesantdw i udziela informacji, w tym w zakresie zadan realizowanych przez Biuro i Ministerstwo, kieruje interesantéw
zaréwno zgtaszajacych sie telefonicznie, jak i osobiscie, do wtasciwych merytorycznie pracownikéw, przekazuje
komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne pracownikom Biura, zapewnia pracownikom materiaty biurowe i pomoc
techniczng oraz obstuguje od strony logistycznej spotkania organizowane przez Biuro.

e Sporzadza opisy merytoryczne dotyczace informacji przekazywanych przez urzedy skarbowe, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych, Narodowy Fundusz Zdrowia itp.

e Obstuguje komisje konkursowg do weryfikacji ofert ztozonych w trybie otwartego konkursu ofert oraz zespét do
weryfikacji wnioskéw lub listy rekomendowanych wnioskéw przekazanych przez wojewode w trybie naboru wnioskéw.

e Przygotowuje materiaty i raporty z zakresu prowadzonych spraw na potrzeby Kierownictwa Ministerstwa.
Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
e Znajomos¢ ustawy o Funduszu Solidarnosciowym

Umiejetnos$¢ wspdtpracy

Umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw

Komunikatywnos$¢




e Rzetelnos¢

e Umiejetnosc obstugi komputera: MS Office

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Mozliwos¢ rozpoczynania i kofczenia pracy w przedziale czasowym zamiast statych godzin pracy, rozpoczecie pracy
miedzy 7.30 a 9.00.

e Mozliwos¢ rozpoczynania pracy w innych - statych - godzinach niz standardowy czas pracy, np. od 7.00 do 15.00.
e Mozliwos¢ wykonywania pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna).

e Po uzgodnieniu z przetozonym mozliwos¢ skrécenia czasu pracy potaczona z obowigzkiem ,,odpracowania” czasu
wolnego.

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu.
e Mozliwos¢ przyjscia do pracy z dzieckiem.

e Pokoj dla rodzica z dzieckiem. Tzn. pokdj, w ktérym pracownik moze wykonywac obowigzki stuzbowe (np. posiada
komputer i telefon), a dziecko moze sie bawi¢ (pokdj wyposazony w zabawki i miejsce dla dziecka).

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna.

e Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego z Zaktadowego
Funduszu Swiadczeh Socjalnych.

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw (z ZFSS).
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw.
¢ Dofinansowanie karty sportowej lub dofinasowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych.

e Refundacja wydatkdw na cele kulturalne.

Dostepnos¢

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

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
o Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

o Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb osdb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e Praca administracyjno-biurowa.

e Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe.

o Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).
e Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.




e Budynek przy ul. Zurawiej 4a jest dostepny i cze$ciowo dostosowany dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych. Wewnatrz
zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ ciggéw komunikacyjnych, a takze drzwi wewnetrzne o odpowiedniej szerokosci.
W budynku znajduja sie dwie windy utatwiajace poruszanie sie, ale nie sg w petni dostosowane dla oséb na wézku
inwalidzkim (wejscia do windy majg szerokos¢ 77 cm). W budynku znajduje sie tazienka dostosowana dla oséb
niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

o Oswiadczenia prosimy skfadaé zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
https://www.gov.pl/web/rodzina/Oswiadczenie-dla-potrzeb-naborow

e Oswiadczenia musza by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie.
¢ Do ofert sktadanych mailowo nalezy dofaczy¢ zeskanowane wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
e Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni.

o W przypadku ukonczenia studiéw wyzszych lub uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej, prosimy
o dotgczenie do aplikacji kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Edukacji i Nauki lub nostryfikacji
dyplomu.

o W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

o Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oSwiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

o W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondenciji.

o Oferty mozna sktada¢ w godzinach pracy Urzedu (8:15-16:15).

o Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie drogg elektroniczng lub telefonicznie z osobami, ktére spetniajg
wymagania formalne.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych
e sprawdzian wiedzy lub umiejetnosci

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 10 lutego 2023

W formie papierowej na adres: Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej
Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Nowogrodzka 1/3/5

00-513 Warszawa

Aplikacje mozna ztozyc:

- przez Internet za pomoca ePUAP

- mailowo na adres: rekrutacja@mrips.gov.pl
- osobiscie w siedzibie urzedu




- przesta¢ poczta

z wyraznym dopiskiem w lisScie motywacyjnym, temacie maila, na kopercie BFS-2
(o waznosci aplikacji decyduje data wptywu do MRIiPS)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 538-117-566, 538-117-570, 538-117-569, 538-117-567,
538-117-565.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.02.2023
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, jednak bez podania wymaganych danych osobowych
nie jest mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Minister Rodziny i Polityki Spotecznej; adres siedziby administratora:

ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa; info@mrips.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@mrips.gov.pl lub na adres siedziby administratora.
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe moga by¢ ujawniane innym podmiotom na podstawie przepiséw prawa.
Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych do panstwa trzeciego lub do organizacji miedzynarodowej.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
przez okres wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz Kodeks pracy

w zwigzku z art. 6 ust 1 lit. ¢) RODO.

Uprawnienia: prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, prawo
zadania od administratora danych dostepu do danych i ich sprostowania.

W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji

ani do profilowania.




