Ministerstwo Finansow w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 3274 z dnia 08 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
wrzesnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: koordynacji wykorzystania srodkéw finansowych
w Wydziale Zarzadzania Procesem Delegowania w Podroze Stuzbowe Biura Administracyjnego

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 dokumentow, skaner).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniaja potrzeby osdb niepelnosprawnych w zakresie przystosowania
stanowisk pracy. Obiekt posiada dostosowane podjazdy dla oséb na wézkach 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 progéw, umozliwiajace
swobodne poruszanie sie po nich osobom na wdzkach inwalidzkich. Ponadto obiekt wyposazony jest w dZwigi
osobowe z kabinami przystosowanymi dla oséb niepemosprawnych, a w biegach klatek schodowych
zamontowano dodatkowe porecze. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb
indywidualnej niepetnosprawnosci.

ZAKRES ZADAN

¢ kontrolowanie wydatkowania srodkdw finansowych przeznaczonych na stuzbowe podrdze zagraniczne,
rowniez w ujeciu zdaniowym, w ramach limitéw przyznanych poszczegélnym komérkom organizacyjnym
ministerstwa

e wspolpracowanie z pracownikami Przedsiebiorstwa Panstwowego ,Porty Lotnicze” w zakresie odpraw
VIP/IP czlonkéw kierownictwa ministerstwa oraz osdb im towarzyszacych

¢ przygotowywanie propozycji zgtoszen do planu zakup6w i planu finansowego na dany rok i lata nastepne
oraz propozycji podziatu/aktualizacji sSrodkéw finansowych na stuzbowe podréze zagraniczne pomiedzy
poszczegdlne komorki organizacyjne ministerstwa

¢ dokonywanie aktualizacji harmonogramu realizacji wydatkéw ministerstwa na dany rok oraz analizowanie
mozliwosci wykorzystania srodkéw na zadania realizowane przez wydziat

e przygotowywanie sprawozdan i raportow z wykonywanych prac oraz opiniowanie dokumentéw z zakresu
wlasciwosci wydziatu



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajacym formutowanie standardowych wypowiedzi
dotyczacych realizowanych zadan

znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej

znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci

znajomo$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych

umiejetnos¢ analitycznego myslenia

asertywnosé

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole

komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze z dziedziny nauk ekonomicznych
przeszkolenie z zakresu przepisow zamowien publicznych
upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia

kopia dokumentu potwierdzajacego spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie dostepu do informacji
niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 wrzesnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Ministerstwo Finansow

Biuro Dyrektora Generalnego



ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa
z dopiskiem: Oferta pracy - 2016/066/BAD

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczona sprawnoscia.

ZYCIORYS/CV, LIST MOTYWACYJNY ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA ZL.OZONE 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 réwna 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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



