Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 45911 z dnia 09 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
kwietnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: Pomocy Technicznej PO RYBY 2014-2020
w Zespole ds. Pomocy Technicznej w Biurze Budzetowo-Finansowym

Warszawa Warszawa ul. Nowy Swiat 6/12

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- wejscie do budynku ,A” i ,D” przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- wezet sanitarny, szerokos¢ drzwi i ciagi komunikacyjne, platformy podjazdowe na schodach oraz windy
przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- moga pojawi¢ sie trudnosci lub mozliwa pomoc o0séb trzecich dla oséb z niepelnosprawnoscia narzadu
ruchu.

Pracownikom oferujemy:

- umowe o prace na czas nieokreslony lub okreslony (w przypadku os6b po raz pierwszy zatrudnianych w
stuzbie cywilnej pierwsza umowa na okres 12 miesiecy)

- trzynaste wynagrodzenie, pakiet szkolen, mozliwos$¢ ubiegania sie o refundacje kosztéw nauki jezykéw
obcych i studiéw podyplomowych

- pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku, czesciowa refundacja kosztow udziatu w
wydarzeniach kulturalnych)

- mozliwos¢ wykupienia dodatkowego ubezpieczenia na zycie i pakietu opieki medycznej

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie na stanowiska od gtéwnego specjalisty oraz przystepujacy do naboru
urzednicy stuzby cywilnej, w przypadku zatrudnienia w Ministerstwie beda objeci ograniczeniami
wynikajacymi z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez
osoby petniace funkcje publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1393) oraz beda zobowiazani do zloZzenia - przed
objeciem stanowiska - oswiadczenia o stanie majatkowym potwierdzajacego nienaruszanie ograniczen lub
zakazow wynikajacych z przepiséw prawa.

Dla zachowania wysokiego poziomu bezpieczenstwa prowadzonych dziatan, w Ministerstwie zostat
ustanowiony System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji. Kazdy pracownik jest zobowiazany do
przestrzegania okreslonych w Ministerstwie zasad bezpieczefistwa przetwarzania informacji.



ZAKRES ZADAN

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej podrézy stuzbowych w zakresie kontroli przedktadanych do
rejestracji dokumentéw dotyczacych delegacji krajowych i zagranicznych oraz dokumentéw ksiegowych w
obszarze Pomocy technicznej PO RYBY 2014-2020, w tym: - przygotowywanie dokumentéw do banku, -
weryfikowanie, naliczanie i rozliczanie podrdzy stuzbowych, - ksiegowanie podrézy stuzbowych.
Prowadzenie obstugi operacji gotowkowych w zakresie srodkéw Pomocy technicznej PO RYBY 2014-2020,
w tym: - przygotowywanie dokumentacji bankowej, - sporzadzanie, dekretowanie oraz ksiegowanie
raportow kasowych, - dokonywanie wplat i wyplat srodkéw pienieznych, - wspétpraca z bankami.
Zarzadzanie projektami w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie i wnioskéw o platnosc
dla operacji Ministerstwa w obszarze Pomocy technicznej PO RYBY 2014-2020, w tym: - sporzadzenie
wniosku o dofinansowanie, - okreslenie ogdlnej koncepcji projektu w tym jego celu i oczekiwanych efektow.
Prowadzenie obstugi i ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie srodkéw Pomocy technicznej PO RYBY
2014-2020, w tym: - weryfikowanie merytoryczne dowodow ksiegowych, - dokonywanie polecen przelewu, -
prowadzenie rozliczen.

Poswiadczenie/ certyfikowanie wydatkow w programach/projektach w zakresie srodkow finansowych w
ramach Pomocy technicznej, w tym: - przygotowywanie zestawienia wydatkéw, - przygotowywanie
poswiadczen/ deklaracji raportow/wnioskow o ptatnosc.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

Znajomos¢ rachunkowosci w zakresie zasad naliczania i rozliczania delegacji krajowych i zagranicznych,
Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

Rzetelnos¢,

Wspolpraca,

Myslenie analityczne,

Wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,

Komunikacja,

Organizacja pracy i orientacja na osigganie celow,

Obstuga komputera w zakresie MS Excel.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w obszarze
ksiegowosci/rachunkowosci/finanséw/funduszy unijnych
Znajomos¢ programu ksiegowego QNT

Znajomosci programu bankowego NBP

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (nadmiarowych, nie zwigzanych z
wymaganiami i dokumentami okreslonymi w ogtoszeniu) przekazanych do celéw naboru (wzor oswiadczen
dostepny na stronie:
https://gospodarkamorska.bip.gov.pl/praca-w-ministerstwie/ogloszenia-o-wolnych-stanowiskach-w-sluzbie-c
ywilnej.html),

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

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze
ksiegowosci/rachunkowosci/finanséw/ funduszy unijnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 kwietnia 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentdw:

Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;j
Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Nowy Swiat 6/12

00-400 Warszawa

lub sktadaé w kancelarii w zamknietej kopercie, ul. Nowy Swiat 6/12
z dopiskiem w liScie motywacyjnym: BBF-2/19

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 o0séb 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.

Administrator danych i kontakt do niego: Minister Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej z siedzibg w
Warszawie, przy ul. Nowy Swiat 6/12

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor ochrony danych, Ministerstwo Gospodarki Morskiej i
Zeglugi Srédladowej, ul. Nowy Swiat 6/12, 00-400 Warszawa, adres e-mail: IOD@mgm.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach dziatalno$ci resortu,
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie
Administratora, z ktérymi Administrator ma zawarte umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
lub podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

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)

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

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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktdre speiniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Metody/techniki, ktore beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia do pracy w Ministerstwie (w tym wzor oswiadczen), mozna
znalez¢ na stronie internetowej Ministerstwa: http: https://www.gov.pl/web/gospodarkamorska w zaktadce
Ministerstwo oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa: https://gospodarkamorska.bip.gov.pl w
zaktadce Praca lub uzyskac pod nr tel.(0-22) 583 88 49.

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.



