Ministerstwo Rozwoju i Technologii w Warszawie
00-507 Warszawa pl. Trzech Krzyzy 3/5

Ogtoszenie nr 111877 / 06.12.2022

Specjalista
Do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej w Wydziale Wykonania Budzetu cz. 20 w Departamencie Budzetu i
Finansow

#administracja publiczna #budzet

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Ranecinahore Warszawa 21 grudnia od 4876,70 zt

pl. Trzech Krzyzy 3/5 2022 r. do 5486,29 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi obstuge przeptywdw finansowych, w tym m.in. sporzadza przelewy w systemie bankowosci elektronicznej oraz
sprawdza i zatwierdza polecenia przelewdw oraz zlecen ptatnosci z wykorzystaniem podpisu elektronicznego zgodnie z
karta wzoréw podpiséw.

e Prowadzi obstuge i ewidencje finansowo-ksiegowa.

e Prowadzi obstuge w zakresie obowigzkdéw sprawozdawczych i informacyjnych, w tym m.in. weryfikuje stopien
wykorzystania przekazanych dotacji oraz prowadzi weryfikacje zapiséw ksiegowych, sporzadza zestawienia (m.in.
obrotéw i sald, analityki wydatkéw, etc.).

e Prowadzi inwentaryzacje aktywow.
e Dokonuje analiz prawnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obstudze finansowej.
e Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych.

Znajomos$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych.




Znajomos¢ zasad rachunkowosci.

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ksiegowoscia.

Organizacja pracy i orientacja na osigganie celdéw, wspotpraca, komunikacja, rzetelnos¢.
Myslenie analityczne.

Umiejetnos¢ obstugi komputera - Pakiet Office (Word, Excel), Legalis, Lotus Notes.
Umiejetnos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego Quorum oraz portalu NBE.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
elastyczny czas pracy - mozliwos¢ rozpoczecia pracy w godz. 7.00-9.00,
czeSciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna),

gwarantowany program rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia, dofinansowanie do nauki jezykéw obcych
i studiéw podyplomowych),

trzynaste wynagrodzenie,

atrakcyjny pakiet socjalny: bezzwrotna pomoc finansowa dla dzieci, dofinansowanie wypoczynku dla dzieci,
dofinansowanie wypoczynku tzw. grusza, pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach, doptata do biletéw na
imprezy kulturalne oraz zajecia sportowe, dofinansowanie zaje¢ sportowych - FitProfit oraz mozliwo$¢ korzystania z
systemu kafeteryjnego My Benefit,

stojaki na rowery na terenie urzedu,
stotéwka pracownicza,
praca w centrum Warszawy (w poblizu znajduje sie: stacja metra, stacja Veturilo, stacja PKP),

mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie.

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie 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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozpatrywane z réwng uwaga bez wzgledu na pted,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdlnymi potrzebami korzystanie z whasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajacych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np. wieksza czcionka
w materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdinymi potrzebami.

Warunki pracy




Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e obstuga klienta zewnetrznego,
e praca w stresie i pod presjg czasu.

Opis dostepnosci budynku dla oséb z niepetnosprawnoscia znajduje sie na stronie Ministerstwa:
https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/warunki-pracy

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia zt6z zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/pracuj-z-nami

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie.

o Zt6z dokumenty w jezyku polskim. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na
jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

¢ Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni.

o W przypadku ukohczenia studiéw wyzszych na uczelni zagranicznej, przeslij kopie potwierdzenia uznania dyplomu
przez Narodowg Agencje Wymiany Akademickiej lub nostryfikacji dyplomu.

o Weryfikacje wymagan formalnych przeprowadzamy na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i
oswiadczenia niezbedne”.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i o$wiadczenia.

e W swoim cv podaj numer telefonu i/lub adres poczty elektronicznej. Jesli Twoja aplikacja spetni wymagania formalne,
0 kolejnym etapie naboru powiadomimy Cie telefonicznie lub mailowo.

o Oferty kandydatéw, ktdérzy nie zostang zakwalifikowani z przyczyn formalnych oraz ktérym nie zaproponujemy
zatrudnienia w danym naborze, zostana zniszczone komisyjnie po zakonczeniu rekrutacji.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. weryfikacja formalna ofert kandydatéw - etap obligatoryjny,

2. rozmowa kwalifikacyjna - etap obligatoryjny.

W zaleznosci od wymagan okreslonych w ogtoszeniu mozliwe sg jeszcze dodatkowe etapy naboru. W procesie selekg;ji
kandydatéw stosujemy narzedzia takie jak: prébki pracy, sprawdzian wiedzy/ umiejetnosci w formie testu, pracy
pisemnej, sprawdzian znajomosci jezyka obcego, itp.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 21 grudnia 2022

W formie papierowej na adres: Ministerstwo Rozwoju i Technologii
Biuro Dyrektora Generalnego

Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

Kancelaria czynna w godz. 8.15-16.15

Aplikacje mozesz wystac tez przez ePUAP lub na adres mailowy: rekrutacja@mrit.gov.pl
W liscie motywacyjnym oraz w tytule wiadomosci elektronicznej lub na kopercie wpisz numer naboru DBF_182

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: w zakresie merytorycznym 224119327, w zakresie procesu
rekrutacyjnego 224119916.

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/pracuj-z-nami

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.12.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe - klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1) zwanego dalej
RODO, informuje, ze:

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ministerstwo Rozwoju i Technologii z siedzibg w Warszawie, Plac
Trzech Krzyzy 3/5, jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Generalny Ministerstwa
Rozwoju i Technologii. Kontakt do administratora: tel.: 22 411 96 70.

2.  Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@mrit.gov.pl

Petna informacja dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych, w tym przystugujgcych kandydatom na wolne
stanowiska pracy w stuzbie cywilnej uprawnien, dostepna jest na stronie internetowej pod adresem:
https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/jak-przetwarzamy-twoje-dane-osobowe




