Ministerstwo Infrastruktury w Warszawie
00-928 Warszawa Chatubinskiego 4/6

Ogtoszenie nr 75900 / 18.03.2021

Specjalista

Do spraw: socjalnych w Biurze Dyrektora Generalnego

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa 28 marca

Chatubinskiego 4/6

koniec naboru 2021r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi zaktadowq dziatalnos¢ socjalng dla oséb uprawnionych: - realizuje wnioski o doptaty/czesciowg refundacje do
réznych form wypoczynku, m.in. ,wczasy pod gruszga”, czesciowa refundacja udokumentowanych kosztéw
zorganizowanego wypoczynku cztonka rodziny, - realizuje wnioski o czesciowa refundacje udziatu w zajeciach sportowo-
rekreacyjnych, wydarzeniach kulturalnych, sportowych, - realizuje doptaty do kart abonamentowych na ustugi sportowo-
rekreacyjne w ramach umowy z podmiotem, z ktérym Ministerstwo zawarto umowe w tym zakresie, - realizuje wnioski o
przyznanie pozyczki na cele mieszkaniowe, - realizuje wnioski o przyznanie pozostatych swiadczen wynikajacych z
regulaminu ZFSS, - przyjmuje i sprawdza kompletnosci wnioskéw o przyznanie zapomdg losowych, - przygotowuije listy w
zakresie wyptat poszczegdélnych swiadczen;

Wspdtuczestniczy w prowadzeniu spraw wynikajacych ze stosunku pracy, w zakresie ustawowego upowaznienia Ministra,
wobec organéw podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych i 0séb zastepujacych te organy oraz wobec oséb
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, a w szczegdlnosci
w zakresie spraw dotyczacych: - sporzadzania wnioskdw do Prezesa Rady Ministréw o powotanie lub odwotanie organéw
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, - nawigzania / rozwigzania stosunku pracy, - ustalenia / zmiany
wynagrodzenia, - przyznania $wiadczenia dodatkowego, - przyznania nagrody, - zawarcia Umowy o zakazie konkurencji, -
powotania / odwotania cztonkéw Rad Naukowych instytutéw badawczych resortu;

Monitoruje na biezgco stan wykorzystania srodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych z uwzglednieniem
podziatu $rodkéw wynikajacego z Planu rzeczowo-finansowego ZFSS;

Koordynuje prace sekretariatow cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa, w tym: - organizuje zastepstwa na czas trwania
urlopéw wypoczynkowych, szkolen, zwolnien lekarskich a takze innych nieobecnosci; - prowadzi harmonogramy dla
pracownikéw sekretariatéw cztonkéw Kierownictwa; - rozlicza godziny nadliczbowe pracownikéw sekretariatéw cztonkdw
Kierownictwa;

Wspétuczestniczy w opiniowaniu projektéw dokumentédw rzgdowych oraz dokonywaniu ocen i analiz niezbednych do




przygotowywania stanowisk w zakresie spraw zatatwianych w Ministerstwie lub rozpatrywanych przez inne organy;

e Opracowuje Regulamin ZFSS, dokonuje corocznego odpisu podstawowego, z ktérego tworzony jest fundusz socjalny oraz
przygotowuje na jego podstawie Plan rzeczowo-finansowy ZF$S na dany rok kalendarzowy;

e Wspétuczestniczy w przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowan w zakresie wtasciwosci ZFSS, tj. przeprowadza
rozeznanie rynku, szacuje warto$¢ zamdwienia, sporzgdza opis przedmiotu zamdéwienia, sporzadza projekt umowy;

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok do$wiadczenia zawodowego w obszarze prowadzenia spraw pracowniczych

Znajomos¢ przepiséw prawnych regulujgcych zakres spraw realizowanych na danym stanowisku, tj. ustawy z dnia 4
marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych i aktéw wykonawczych

e Umiejetnos¢ organizacji pracy i zorientowanie na osigganie celéw

Skuteczna komunikacja.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

* dogodna lokalizacje
* elastyczny czas pracy - rozpoczynanie pracy w godz. 7.00 - 10.00
* prace zdalna

+ dodatkowe wynagrodzenie tzw. ,trzynastka”, dodatek za wystuge lat, bogaty pakiet szkolen, refundacje nauki jezyka i
studiéw podyplomowych

* pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku i kart sportowych, pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach
* mozliwo$¢ wykupienia w preferencyjnej cenie pakietu medycznego, polisy na zycie i znizkowej legitymacji PKP

» wsparcie dla rodzicéw: pokéj rodzica z dzieckiem

* udogodnienia dla rowerzystéw - stojaki na rowery na terenie ministerstwa, prysznic

* preferencyjne ceny positkéw w kantynie znajdujacej sie na terenie ministerstwa

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

Ministerstwo zajmuje trzy budynki ,A”, ,B" i ,C" 0 nastepujacych uwarunkowaniach technicznych:

 wezet sanitarny przystosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscig w budynku ”B” (parter) oraz w budynku , A”
(dostep przy pomocy 0séb trzecich)

* wejscie do budynkdéw przystosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia
* szerokos¢ drzwi i ciagi komunikacyjne w budynkach przystosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia
« windy dostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia

* brak podjazdu dla 0séb z niepetnosprawnoscia na wysoki parter w budynku A, na ktérym usytuowana jest jedna z sal
konferencyjnych

Inne warunki, dotyczace charakteru stanowiska pracy:
* praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

* UMOWA O PRACE NA CZAS ZASTEPSTWA

Dodatkowe informacje

Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:
+ weryfikacja formalna nadestanych ofert

* mozliwos¢ przeprowadzenia testu wiedzy merytorycznej

* rozmowa kwalifikacyjna (mozliwos¢ przeprowadzenia rozmowy przez Skype lub inny darmowy komunikator
mozliwy do zainstalowania na telefonie)

Misterstwo zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z kandydatami, ktérych oferty spetniajg wymagania formalne.

Po zakohczeniu naboru oferty ztozone przez kandydatdw/kandydatki, ktérzy nie zostali zatrudnieni oraz sprawdziany
wiedzy i umiejetnosci przeprowadzone w ramach naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Wz6ér wymaganych oswiadczen jest dostepny na stronie internetowej:
*  https://www.gov.pl/web/infrastruktura/nabor-w-sluzbie-cywilnej-z-wylaczeniem-stanowisk-wyzszych

Osoby zakwalifikowane beda informowane telefonicznie lub e-mailem o terminie kolejnego etapu postepowania
rekrutacyjnego.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego - np.
kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk, zakreséw czynnosci lub kopie innych zaswiadczen
(nalezy potwierdzi¢ zamkniety okres i obszar tematyczny doswiadczenia zawodowego)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (nadmiarowych, nie zwigzanych z wymaganiami i
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dokumentami okreslonymi w ogtoszeniu) przekazanych do celéw naboru
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

Aplikuj do: 28 marca 2021

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@mi.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 75900 / 18.03.2021.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Ministerstwo Infrastruktury ul. Chatubinskiego 4/6;
00-928 Warszawa

Dokumenty, z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym , Oferta pracy BDG- 47/21”, nalezy przesta¢ lub
ztozy¢ w siedzibie MI w Kancelarii Gtéwnej w godzinach 9:30 - 16:00

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 522 59 01 lub 22 630 18 24
lub mailowego na adres: rekrutacja@mi.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.03.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1), informuje, ze: 1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Infrastruktury z siedzibg w Warszawie, przy
ul.Chatubinskiego 4/6, zwany dalej ,Administratorem danych”; 2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji
naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej; 3) podstawa
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, Kodeks pracy oraz
udzielona przez Panig/Pana zgoda w zakresie w jakim zostaty przez Panig/Pana podane dane dodatkowe (nadmiarowe)
niewymagane przez wskazane akty prawne; 4) administrator danych przewiduje mozliwos¢ powierzenia przetwarzania
danych innym podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora danych ustugi z zakresu IT; 5) zgodnie z art. 29 ww. ustawy
o stuzbie cywilnej imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowia
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze; 6) podanie danych osobowych
jest dobrowolne, ale niepodanie danych, ktére sg wymagane przepisami ww. ustaw, lub brak zgody na przetwarzanie danych
podanych dodatkowo, bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata; 7) posiada Pani/Pan prawo do: ¢ zadania dostepu
do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, * wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ¢ cofniecia zgody i usuniecia danych w zakresie danych, ktére
zostaty podane dodatkowo (nadmiarowo) i nie sg wymagane przez wskazane akty prawne; 8) Pani/Pana dane osobowe nie
podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu; 9) Pani/Pana dane osobowe bedg
przechowywane przez okres 5 lat, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi wydanymi na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2018 r. poz. 217, z pézn. zm.) w zakresie: imie i
nazwisko oraz miejsce zamieszkania (miasto). Pozostate dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor
generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska) 10) dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych w Ministerstwie
Infrastruktury: Inspektor ochrony danych, Ministerstwo Infrastruktury, ul. Chatubinskiego 4/6, 00-928 Warszawa, adres email:
inspektor.RODO@mi.gov.pl







