Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 20564 z dnia 12 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 06
stycznia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: planowania i wydatkow Funduszu Pracy na programy rynku pracy
w Wydziale Planowania i Wydatkow Funduszu Pracy (FP) na Programy Rynku Pracy w
Departamencie Funduszy

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

ul. Zurawia 22, 00-515 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentoéw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynek przy ul. Zurawiej 22 jest dostepny i czesciowo dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Gloéwnym problemem jest brak lazienek dostosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Wewnatrz zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ ciagéw komunikacyjnych umozliwiajaca poruszanie sie
osobom na woézku inwalidzkim, a takze drzwi wewnetrzne o odpowiedniej szerokosci. W budynku znajduja sie
dwie windy umozliwiajace wjazd osobie na wozku inwalidzkim.

W budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

przygotowywanie decyzji limitowych dot. podziatu srodkéw FP, w tym rezerwy FP, bedacej w dyspozycji
Ministra oraz prowadzenie korespondencji zwiazanej z gospodarowaniem rezerwa w trakcie roku
budzetowego,

prowadzenie baz danych o limitach wydatkéw FP wynikajacych z obowiazujacych w tym zakresie
przepiséw w ujeciu regionalnym oraz monitorowanie ich wykorzystania w zakresie wlasciwosci Wydziatu w
ujeciu regionalnym i zadaniowym,

udzial w prowadzeniu biezacego monitoringu realizacji przychodéw i wydatkéw FP na podstawie
nadestanych informacji i sprawozdan z realizacji, a takze danych statystyki publicznej,

sporzadzanie propozycji zapiséw do projektéw planéw finansowych FP zgodnie z wlasciwoscia Wydziatu
oraz uczestniczenie w przygotowywaniu wnioskéw w sprawie zmiany planu finansowego FP w trakcie roku
budzetowego,

dokonywanie naliczen limitéw wydatkéw na finansowanie programoéw na rzecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej, w tym przeznaczonych na realizacje projektow



wspotfinansowanych z EFS,

e opracowywanie projektow stanowisk i opinii do projektéw aktéw prawnych i projektow innych dokumentéw
rzadowych z zakresu zadan realizowanych przez Wydziat, przedktadanych w ramach uzgodnien
wewnetrznych i konsultacji miedzyresortowych,

e przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania parlamentarzystow, naczelnych i
centralnych organow administracji panstwowej, a takze na zapytania, skargi, wnioski i petycje obywateli
dotyczace zagadnien realizowanych przez Wydziat,

o udziat w przygotowywaniu decyzji limitowych na finansowanie kosztéw zlecania dziatan aktywizacyjnych
oraz decyzji limitowych na realizacje zadan realizowanych w ramach KFS oraz decyzji limitowych na
zadania Ochotniczych Hufcow Pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze gospodarowania srodkami publicznymi

e Znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktéw wykonawczych dot.
gospodarowania srodkami FP

¢ Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera: MS Office

¢ Umiejetnos¢ wspolpracy

o Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i orientacja na osiaganie celow

¢ Komunikatywnos$¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Nowogrodzka 1/3/5
00-513 Warszawa
z wyraznym dopiskiem w liScie motywacyjnym i na kopercie: DF-1



INNE INFORMACJE:

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

Etapy, metody oraz techniki naboru:
- weryfikacja aplikacji pod wzgledem spelniania wymagan formalnych,
- sprawdzian wiedzy lub umiejetnosci.

Oferujemy:
- umowe o prace (na zastepstwo), ciekawe zadania, prace w duzej organizacji, doskonalenie zawodowe.

Proponowany mnoznik kwoty bazowej stanowiacy wynagrodzenie zasadnicze dla stanowiska wynosi: 1,8.

Uwagi dotyczace wymaganych dokumentéw i o§wiadczen:

- o$wiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
http://www.mpips.gov.pl/bip/kariera/wolne-stanowiska-pracy-w-mrpips/oswiadczenie-dla-potrzeb-rekrutacji/ ,
- o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,

- dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni,

- w przypadku ukonczenia studiéw wyzszych lub uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej,
prosimy o dotaczenie do aplikacji kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu,

- w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego,

- spelnienie wymagania w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac¢ kopiami
dokumentdéw jednoznacznie potwierdzajacymi zamkniety okres swiadczenia pracy (m. in. kopiami swiadectw
pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajacych swiadczenie pracy w ramach uméw
cywilnoprawnych lub wolontariatu/stazy/praktyk). Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sa
dokumentami potwierdzajacymi okresy doswiadczenia zawodowego.

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie droga elektroniczna lub telefonicznie z osobami, ktére speiniaja
wymagania formalne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelmosprawnosc¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 661-13-14, 22 661-13-63, 22 661-13-94 lub 22 661-13-26.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



