Ministerstwo Zdrowia w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 37482 z dnia 07 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 o6
listopada
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: fundacji
w Wieloosobowym Stanowisku Pracy ds. Fundacji, Departament Nadzoru, Kontroli i Skarg

Warszawa ul. Miodowa 15

00-952 Warszawa

ul. Dluga 38/40, Warszawa

WARUNKI PRACY
praca biurowa wykonywana jest w pozycji siedzacej przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie;
Departament zlokalizowany jest w budynku zabytkowym przy ul. Diugiej 38/40; pokdj znajduje sie na II
pietrze; budynek nie posiada windy i nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych
sie na wozkach inwalidzkich; podjazd dla wozkow inwalidzkich znajduje sie jedynie na parter; praca wiaze sie
z czestym reprezentowaniem urzedu na zewnatrz oraz krajowymi lub zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi;

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie ewidencji fundacji, dla ktérych Minister Zdrowia jest ministrem wlasciwym w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz. U. z 1991 r. Nr 46, poz. 203, z pézn. zm.), w
tym analiza wnioskéw o wpis do ewidencji fundacji, dla ktérych Minister Zdrowia jest ministrem
wlasciwym w rozumieniu przepisow ww. ustawy o fundacjach.

Przygotowywanie zbiorczych sprawozdan oraz opracowan dotyczacych danych ujawnionych w ewidencji
fundacji.

Analiza i weryfikacja sprawozdan przedktadanych Ministrowi Zdrowia przez fundacje pod wzgledem
zgodnosci z wymogami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 8 maja 2001 r. w
sprawie ramowego zakresu sprawozdania z dziatalno$ci fundacji (Dz. U. Nr 50, poz. 529 oraz z 2011 r. Nr
217, poz. 1291).

Przygotowywanie projektéw wnioskow do wtasciwych sadéw o likwidacje fundacji na podstawie przepiséw
ww. ustawy o fundacjach.

Przedstawianie wnioskéw dotyczacych zgodnosci dziatalnosci fundacji z obowiazujacymi przepisami prawa,
statutem lub celem, dla ktérego fundacja zostala powolana.

Opiniowanie projektow aktéw prawnych i innych dokumentdow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie z zakresu prawa lub administracji,



¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok

¢ zZnajomos¢ przepiséw prawa z zakresu funkcjonowania fundacji,

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej
komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera: MS Office,
komunikatywnos¢,

dobra organizacja pracy oraz analityczne myslenie,

¢ odpornos¢ na stres i asertywnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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 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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 listopada 2018 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Zdrowia, Biuro Kadr, ul. Miodowa 15, 00-952 Warszawa z dopiskiem: ,specjalista
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Fundacji w Departamencie Nadzoru, Kontroli i Skarg - poz. 2054
umowa na zastepstwo”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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.

o Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych kandydatek/kandydatéw jest



Minister Zdrowia z siedziba w Warszawie, ul. Miodowa 15.

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@mz.gov.pl.

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: cztonkowie Komisji naborowe;j.

¢ 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$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e 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

e 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%.

W ofercie prosimy o podanie numeru telefonu oraz adresu e- mail. Wzory o$wiadczen zamieszczone sa na
stronie internetowej Ministerstwa Zdrowia: www.mz.gov.pl; Ministerstwo Zdrowia/Praca, wolontariat,
praktyki i staze. Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie. Oferty
niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore spelniajag wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespeiniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranego kandydata podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego
stanowiska. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu w Biurze Kadr (22) 63 49 665.

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.
Pracownikom oferujemy:

* trzynaste” wynagrodzenie,

¢ ,ruchomy czas pracy” mozliwo$¢ rozpoczecia pracy pomiedzy godzina 7.00 a 9.00,

» pakiet socjalny,

* mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

+ stoléwke pracownicza, pokdj do pracy dla rodzica z dzieckiem,

+ parking dla rowerdw,

* dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

* dobra lokalizacje.

Informacje o metodach i technikach naboru. Proces naboru sktada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
speniaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy merytorycznej,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

stuzbie cywilnej

LEGENDA

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


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

