Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w

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

Ogtoszenie nr 157073 /11.10.2025

Starszy Specjalista

Do spraw: obywatelskich w Wydziale Obywatelsko-Parlamentarnym w Biurze Ministra

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

WEIREEE 27 pazdziernika

koniec naboru ul. Nowogrodzka 2025 r. 7727,91 zt brutto

1/3/5

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Udziela odpowiedzi na listy od obywateli (gdy poruszona problematyka wykracza poza zakres jednego departamentu)
oraz na kierowane do Ministerstwa skargi, wnioski oraz interwencje poselskie, senatorskie lub wnoszone przez radnych w
sprawach indywidualnych.

e Obstuguje poczte elektroniczng wptywajaca na skrzynki ,info” oraz ,skargi i wnioski” w celu nadania sprawom
odpowiedniego biegu.

e Obstuguje infolinie w ramach rzadowego programu ,,Informacja dla Obywatela” w celu udzielenia wyjasnien, odpowiedzi
na pytania i mozliwosci zatatwienia spraw zgtaszanych przez interesantéw telefonicznie.

e Przyjmuje interesantéw zgtaszajacych sie osobiscie do Ministerstwa w celu wskazania mozliwych form pomocy lub
rozwigzah zgtaszanych przez nich spraw.

e Przekazuje zgodnie z wtasciwoscig korespondencje do innych urzedéw i instytucji w celu zatatwiania spraw wg.
kompetencji.

e Monitoruje terminowos$¢ oraz dokonuje okresowej oceny rozpatrywania przez komérki organizacyjne Ministerstwa oraz
jednostki podlegte i nadzorowane skarg i wnioskéw oraz odpowiedzi na listy od obywateli, a takze interwencji
wnoszonych przez postdw, senatoréw i radnych w celu zachowania terminéw zatatwiania spraw wynikajgcych z przepiséw
prawa.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w jednostkach sektora finanséw publicznych
e Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej

e Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

e Znajomos¢ rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow




e Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e Umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw
e Rzetelnos¢

e Komunikatywnos¢

o Umiejetnos¢ wspotpracy

o Umiejetnos¢ obstugi komputera: MS Office

o \W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka).

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy.

e Mozliwos¢ rozpoczynania i konczenia pracy w przedziale czasowym zamiast statych godzin pracy, rozpoczecie pracy
miedzy 7.00 a 9.30.

e Mozliwos¢ wykonywania pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna).

e Po uzgodnieniu z przetozonym mozliwos¢ skrécenia czasu pracy potaczona z obowigzkiem ,,odpracowania” czasu
wolnego.

e Bardzo dobra lokalizacja - centrum Warszawy.

e Bufet pracowniczy.

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu.

e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw (z ZFSS).

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw (z ZFSS).

¢ Dofinansowanie karty sportowej lub dofinasowanie zwigzane z aktywnoscia sportowo-rekreacyjna/kulturalno-o$wiatowa.
e Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej.

e Mozliwos¢ skorzystania z dodatkowego ubezpieczenia grupowego i medycznego.

Dostepnos¢

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

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

¢ Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.




Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa.
Opracowywanie dokumentdw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, pracownicy biur poselskich
i senatorskich, radni, przedsiebiorcy).

Recepcja gtdwna, punkt podawczy korespondencji, punkt obstugi interesantéw, sale do spotkan z interesantami znajduja
sie w gtéwnej siedzibie MRPIPS przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5 w Warszawie. Kancelaria Gtéwna MRPiPS znajduje sie w
budynku przy ul. Brackiej 4 w Warszawie. Miejsca parkingowe przeznaczone dla 0séb z niepetnosprawnosciami znajdujg
sie w okolicy kazdej nieruchomosci uzytkowanej przez MRPiPS. Prawo wstepu z psem asystujgcym mozliwe jest na teren
kazdej z nieruchomosci uzytkowanej przez MRPiPS. Woda z miska do dyspozycji na recepcji budynkéw przy ul.
Nowogrodzkiej 1/3/5 oraz ul. Zurawiej 4a. Obiekt zlokalizowany przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5 sktada sie z trzech
budynkéw potaczonych ze sobg funkcjonalnie, oznaczonych jako A, B i C. Budynki A i C sg w petni dostepne i
dostosowane dla potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami i posiadajg w szczegdlnosci: wejscie do budynku na poziomie
chodnika, automatyczne drzwi wejsciowe, oznakowanie utatwiajace uzytkowanie przez osoby stabowidzace, odpowiednia
szerokos¢ ciggdéw komunikacyjnych, windy i platformy schodowe, fazienki dostosowane dla potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami. Nad wejsciem do budynku znajduje sie znacznik informacyjno-nawigacyjny TOTUPOINT ®.
Znaczniki mozna znalez¢ réwniez przy salach konferencyjnych, przy wejsciu na pierwsze pietro oraz na parkingu
wewnetrznym. Budynek B jest czesciowo dostosowany dla potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami. Z uwagi na
konstrukcje budynku utrudnione jest poruszanie sie w nim oséb

z niepetnosprawnos$ciami. Utrudniona jest komunikacja pomiedzy budynkiem B a budynkami A i C, wynika to z réznicy
poziomdw (cztery schody). Budynek B nie zostat wyposazony w znaczniki informacyjno- nawigacyjne TOTUPOINT®.

Dodatkowe informacje

¢ Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:

https://www.gov.pl/web/rodzina/Oswiadczenie-dla-potrzeb-naborow

e Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.

¢ Do ofert sktadanych mailowo nalezy dotaczy¢ zeskanowane wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Dokumentem potwierdzajagcym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni.

o W przypadku kandydatéw, ktérzy uzyskali wyksztatcenie wyzsze w uczelni zagranicznej nalezy dotgczy¢ kopie
dyplomu ukonczenia studiéw wraz z ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego oraz
pisemng informacje z Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej o dyplomie wydanym przez zagraniczna uczelnie.

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

e Spetnienie wymagania w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac
kopiami dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcymi zamkniety okres Swiadczenia pracy (m. in. kopiami $wiadectw
pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczeh potwierdzajacych $wiadczenie pracy w ramach
umdw cywilnoprawnych lub wolontariatu/stazy/praktyk). Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sa dokumentami
potwierdzajgcymi okresy doswiadczenia zawodowego. Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane




dokumenty i oswiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg
wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Skontaktujemy sie drogg elektroniczng lub telefonicznie z osobami, ktére spetniaja wymagania formaine.

e Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz.
928) informujemy, ze w naszym urzedzie obowigzuje zarzgdzenie Dyrektora Generalnego z 18 grudnia 2024 .
w sprawie procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszehn prawa w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej.

SZCZEGOLNIE WAZNE
Pamietaj:
o przeslij dokumenty jako zataczniki, ktére nie wymagaja zapisania na dyskach Ministerstwa; nie pobieramy

dokumentéw z udostepnionych dyskéw zewnetrznych, ani nie klikamy w przestane linki;

o w przypadku plikéw uszkodzonych, nie dajacych sie otworzy¢, przesytanych w formacie .zip, lub ktérych
zawartos¢ jest nieczytelna (np. ztej jakosci zdjecie dokumentu), ich zawarto$¢ nie bedzie podlegata weryfikacji;

e nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze; przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etapy, metody oraz techniki naboru:

o weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymaganh formalnych,

e sprawdzian wiedzy lub umiejetnosci.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

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

Aplikuj do: 27 pazdziernika 2025

W formie papierowej na adres: Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Nowogrodzka 1/3/5

00-513 Warszawa

Aplikacje mozna ztozy¢:




- przez Internet za pomoca ePUAP

- mailowo na adres: rekrutacja@mrpips.gov.pl

- osobiscie w siedzibie urzedu

- przestad poczta

z wyraznym dopiskiem w temacie maila, na kopercie: BM-5
(o waznosci aplikacji decyduje data wptywu do MRPiPS)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 538-117-570, 538-117-566, 538, 538-117-568, 538-117-569,
538-117-567, 538-117-565.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.10.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, jednak bez podania wymaganych danych osobowych nie
jest mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej; adres siedziby administratora:
ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa; info@mrpips.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@mrpips.gov.pl lub na adres siedziby administratora.
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe moga by¢ ujawniane innym podmiotom na podstawie przepiséw prawa.
Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych do pafstwa trzeciego lub do organizacji miedzynarodowe;j.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
przez okres wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz Kodeks pracy w zwigzku
z art. 6 ust 1 lit. c) RODO.

Uprawnienia: prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, prawo
zadania od administratora danych dostepu do danych i ich sprostowania.

W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania.




