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Referendarz

Do spraw: programoéw ministra Wydziat Spotecznej Odpowiedzialno$ci Nauki Biuro Programéw i
Przedsiewzie¢ Ministra

U

mowa 0 prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

14 grudnia

2020 r.

. ul. Wspélna 1/3;
‘ ‘ S

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Obstuguije procedure konkursowa w ramach programdéw ministra (rejestruje, ocenia pod wzgledem formalnym, wnioskuje
0 uzupetnienia), w celu sprawnego przeprowadzenia konkursu i przyznania srodkéw finansowych w ramach programu.

Monitoruje realizacje uméw podpisywanych z beneficjentami programdw ministra (przyjmuje i analizuje pod wzgledem
formalnym raporty roczne i kohcowe z realizacji projektéw, prowadzi biezacg korespondencje z jednostkami), w celu
prawidtowej realizacji uméw oraz prawidtowego wykorzystania Srodkéw przyznanych przez ministra.

Przygotowuje dokumenty programowe zwigzane z realizacja programéw ministra (ogtoszenia, rozstrzygniecia,
modyfikacje) oraz formalne (projekty uméw i anekséw), w celu sprawnego przeprowadzenia konkursu oraz zapewnienia
informacji o nim.

Obstuguje zespdt powotany do oceny wnioskéw o przyznanie Srodkéw finansowych na realizacje projektéw w ramach
programéw ministra pod wzgledem merytorycznym (przygotowuje projekty zarzadzen powotujacych zespoty, powotania,
gromadzi recenzje wnioskdw) i formalnym (prowadzi organizacyjna obstuge posiedzen), w celu zapewnienia sprawnego
procesu oceny wnioskéw.

Obstuguje proces sktadania zastrzezen do oceny wnioskdw o finansowanie projektéw w ramach programéw ministra w
celu zapewnienia oceny ztozonych wnioskéw oraz sprawnego rozstrzygniecia konkursu i przyznania $rodkéw finansowych
w ramach programu.

Przygotowuje analizy, informacje, w tym informacje na strone internetowg MNiSW, zbiorcze zestawienia i inne materiaty
na potrzeby cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa oraz innych organdw pahstwowych, w celu zapewnienia niezbednych
informacji.

Wspétpracuje z Departamentem Budzetu i Finanséw w celu sprawnej realizacji zadan i wlasciwego monitorowania
prowadzonych projektéw oraz z Departamentem Legislacyjno-Prawnym przy przygotowywaniu dokumentéw i




rozstrzyganiu spraw problematycznych, w celu zapewnienia sprawnej obstugi uméw podpisanych z jednostkami
naukowymi oraz podmiotami dziatajgcymi na rzecz nauki.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych

e znajomos$¢ ustawy o zasadach finansowania nauki

e znajomos¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

e znajomos¢ ustawy Przepisy wprowadzajace ustawe - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

e znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

e rzetelnos¢, organizacja pracy i orientacja na osigganie celdw, wspotpraca, komunikacja, samodzielnos¢ i inicjatywa
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e wyksztatcenie wyzsze w zakresie prawa lub administracji
e doswiadczenie zawodowe w obstudze projektéw

e znajomos¢ jez. angielskiego na poziomie B 1

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Stotéwka pracownicza

e Karty sportowe lub dofinansowanie zajec¢ sportowo-rekreacyjnych

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego (studia, szkolenia);

e Wsparcie na etapie wdrazania do pracy

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:
permanentna obstuga klientéw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

obiekt dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami ruchowymi, mozliwos¢ poruszania sie po budynku:
windy i drzwi odpowiedniej szerokosci, toaleta dostosowana do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami ruchowymi,
miejsce parkingowe dostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami ruchowymi, mozliwos¢ technicznego
dostosowania stanowiska pracy (pokdj, meble biurowe) do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami.

Dodatkowe informacje

Weryfikacje wymagan formalnych przeprowadzimy na podstawie dokumentéw i oswiadczen wymienionych w czesci
,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. Oferta spetnia wymagania formalne jezeli zostata ztozona w terminie
wskazanym w ogtoszeniu i zawiera wszystkie wymagane dokumenty oraz wymagane o$wiadczenia (prawidtowo
wypetnione

i wlasnorecznie podpisane).

Kandydat ktérego oferta nie spetnia wymagan formalnych nie moze zosta¢ zakwalifikowany do kolejnego etapu
naboru

dlatego prosimy o staranne i rzetelne ztozenie aplikacji.

Kandydat, ktéry ztozyt oswiadczenie o posiadanym doswiadczeniu zawodowym/stazu pracy, w przypadku wytonienia
w toku

naboru, zostanie zobowigzany do dostarczenia dokumentacji jednoznacznie potwierdzajgcej okres oraz obszar
niezbednego

doswiadczenia zawodowego, wskazanego w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty wymienione w cze$ci ,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE” nie sg obowigzkowe, ale sa
podstawag

potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych.

Kandydaci aplikujacy na ogtoszenia, ktére zawierajg wymadg znajomosci jezyka obcego, sg zobowigzani do zawarcia w
oswiadczeniu informacji dotyczacych poziomu znajomosci jezyka. Dla utatwienia mozna skorzystac z opisu pozioméw
biegtosci jezykowej wg skali przyjetej przez Rade Europy - Pliki do pobrania
http://www.bip.nauka.gov.pl/ogloszeniapraca/

wymagane-dokumenty-i-oswiadczenia.html

W przypadku posiadania dyplomu studidw wyzszych z uczelni zagranicznej, kandydaci powinni dotgczy¢ do aplikacji
kopiepotwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu oraz
ttumaczenie

poswiadczone przez ttumacza przysiegtego.

W przypadku dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe sporzadzonych w jezyku obcym prosimy o
zataczenie

tlumaczenia na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Wszyscy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni za pomoca poczty elektronicznej, a w
przypadku

nieposiadania e-maila - telefonicznie o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru, terminie i miejscu jego
przeprowadzenia

oraz metodach i technikach naboru stosowanych na tym etapie. Prosimy zatem o regularne sprawdzanie skrzynki e-
mailowej

w tym tzw. SPAMU.

W zwigzku z zagrozeniem wywotanym przez SARS-COV-2 (COVID -19), mozliwe jest przeprowadzenie kolejnych
etapéw

naboru w sposéb zdalny (online) w ramach wideokonferencji. Aplikowanie na ww. stanowisko oznacza akceptacje
takiej

formy selekcji kandydatéw.




Po zakonczeniu naboru oferty 0oséb niezatrudnionych zostana zniszczone komisyjnie.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- weryfikacja formalna
- rozmowa kwalifikacyjna (on-line)

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e DOKUMENTY potwierdzajgce 3 miesigce doswiadczenia zawodowego w jednostkach sektora finanséw publicznych, czyli:
kopie dokumentéw jednoznacznie potwierdzajacych peten wymagany okres i wymagany obszar zatrudnienia (np.
$wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje, opisy stanowisk) LUB OSWIADCZENIE o spetnianiu tego
wymogu - koniecznie ZGODNE ZE WZOREM zamieszczonym na stronie BIP MNISW w zaktadce: Pliki do pobrania
http://www.bip.nauka.gov.pl/ogloszenia-praca/wymagane-dokumenty-i-oswiadczenia.html

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie wymagan dodatkowych (doswiadczenie, wyksztatcenie

o kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnianie wymagan dodatkowych (jezyk obcy) lub o$wiadczenie o znajomosci tego
jezyka .

Aplikuj do: 14 grudnia 2020

W formie papierowej na adres:

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Biuro Dyrektora Generalnego

Hoza 20

00-529 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie oraz w lisScie motywacyjnym "ogtoszenie - BPM/WSN/7/Z (A1) referendarz-
zastepstwo”)

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ rowniez poprzez ePUAP
(elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (22) 52 92 467
lub mailowego na adres: joanna.robak@mnisw.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/nauka

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.12.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:

Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego ul. Wspdlna 1/3 00-529 Warszawa sekretariat.bom@nauka.gov.pl tel. +48 22 529 27
18

Kontakt do inspektora ochrony danych:

Z inspektorem mozesz sie skontaktowa¢ w nastepujacy sposéb: ¢ telefonicznie, dzwonigc pod nr tel. +48 22 52 92 286, *
mailowo, przesytajac informacje na adres iod@mnisw.gov.pl

Cele przetwarzania danych:

Wytonienie kandydata do zatrudnienia oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych:

Wynik naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej zawierajacy imie, nazwisko i miejsce zamieszkania osoby wytonionej
w toku postepowania rekrutacyjnego zostaje opublikowany w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, w
Biuletynie Urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Okres przechowywania danych:

Czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy (w tym na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej - z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:

Masz prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) do usuniecia danych osobowych;

- w zakresie okreslonym przepisami prawa.

Zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

5) w zakresie danych osobowych przetwarzanych na podstawie zgody, przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;
6) wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

2) art. 221Kodeksu pracy, art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

art. 1 ust. 2 pkt 2 i art. 3 b ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych, ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO;

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej jest
dobrowolne,

jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz do podjecia dziatah na
zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
Podanie danych osobowych innych niz szczegéine kategorie danych osobowych, w zakresie szerszym, niz jest to wymagane
przepisami prawa, zostanie potraktowane jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.

Podanie danych osobowych obejmujacych szczegdine kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
bedzie wigzato sie z koniecznoscig wyrazenia wyraznej zgody na ich przetwarzanie, w formie oswiadczenia.

Inne informacje:

Podane dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




