Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 56441 z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
listopada
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: planéw budzetowych i zadaniowych Ministerstwa, zapewnienia pltynnosci finansowej
oraz monitorowania wykonania wydatkow dysponenta 3 stopnia
w Wydziale Wynagrodzen i Ksiegowosci Ministerstwa Biuro Dyrektora Generalnego

Warszawa ul. Wspélna 1/3; 00-529 Warszawa

WARUNKI PRACY

MNiSW zapewnia swoim pracownikom:

- stabilna i ciekawa prace;

- regularnie wyplacane wynagrodzenie;

- dodatek stazowy;

- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastke”, nagrody jubileuszowe;

- nagrody - w zaleznos$ci od wynikéw pracy;

- mozliwos$¢ rozwoju zawodowego;

- wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

- pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku;

- korzystna oferte dodatkowej opieki medycznej i ubezpieczenia na zycie;

- karte Multisport

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca biurowa z
wykorzystaniem komputera

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

obiekt dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo, mozliwos¢ poruszania sie po budynku:
windy i drzwi odpowiedniej szerokosci, toaleta dostosowana do potrzeb osob niepetnosprawnych ruchowo,
miejsce parkingowe dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo, mozliwo$¢ technicznego
dostosowania stanowiska pracy (pokéj, meble biurowe) do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e Zabezpiecza plynnos¢ finansowa dysponenta budzetu 3 stopnia, w tym opracowuje propozycje
harmonogramoéw otwar¢ srodkéw finansowych, dokonuje ewentualnych korekt wraz z rozliczeniem
rocznym, planuje otwarcia dzienne na rachunkach bankowych wydatkéw budzetowych. Obstuguje system
TREZOR - dla dysponenta 3 stopnia

¢ Przygotowuje projekt planu w zakresie planowania budzetowego, zadaniowego, rzeczowego planu
majatkowego ministerstwa oraz wnioskéw decyzji o zmianie planu finansowego, zadaniowego i
majatkowego ministerstwa (w ujeciu liczbowym i opisowym). Monitoruje wykonanie wydatkow i



zaangazowania w stosunku do planu w ujeciu tradycyjnym oraz zadaniowym, wprowadza zmiany planu
finansowego i zadaniowego do systemu finansowo -ksiegowego.

Rozlicza delegacje krajowe i dokonuje ich ksiegowania w ksiegach rachunkowych.

Przygotowuje analizy finansowe z zakresu wydatkéw ponoszonych w ciezar dziatu 750 - Administracja
publiczna ze srodkéw finansowych czesci 28 - Nauka i Szkolnictwo Wyzsze oraz danych niezbednych do
sporzadzenia sprawozdan opisowych z dochoddéw i wydatkéw budzetowych

Sporzadza odpowiedzi na interpelacje poselskie lub inne oraz przygotowuje opinie (fiszki) dotyczace ustaw
i rozporzadzen.

Prowadzi ewidencje srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Prowadzi rozliczenia
finansowe magazynow.

Obstuguje karty ptatnicze BGK wydawane cztonkom Kierownictwa Ministerstwa, Dyrektorom, Zastepcom
Dyrektora oraz pozostatym pracownikom ministerstwa. Sporzadza sprawozdanie do KPRM z zakresu
uzytkowania kart ptatniczych. Wycenia wnioski na wyjazd stuzbowy zagraniczny. Rozlicza delegacje
stuzbowe zagraniczne.

Archiwizuje dokumenty finansowo-ksiegowe. Dokonuje rozliczen z wykorzystania rezerw celowych
dysponenta trzeciego stopnia

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w obszarze finanséw lub rachunkowosci

wiedza z zakresu ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci

znajomos¢ klasyfikacji budzetowej

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, umiejetnosci analityczne, rzetelnos¢ i terminowos$é, radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych, umiejetnos¢ wspdtpracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

1 rok do$wiadczenia zawodowego w jednostce sektora finanséw publicznych w obszarze rachunkowosci
wyksztalcenie wyzsze w zakresie rachunkowosci, ekonomii, finanséw lub bankowosci

przeszkolenie w zakresie rachunkowosci

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego lub francuskiego na poziomie B1

umiejetnos¢ obstugi programu FK (QREZUS) i TREZOR.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

kopie dokumentow potwierdzajacych jednoznacznie peten wymagany okres zatrudnienia, wymagany obszar
i rodzaj wykonywanych zadan (kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zakreséw obowiazkéw,
opisow stanowisk lub kopie innych zaswiadczen)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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



¢ kopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ pozadanego jezyka obcego na poziomie B1 lub stosowne
oswiadczenie o takiej znajomosci

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych speiienie wymagan dodatkowych (wyksztalcenie, przeszkolenie,
doswiadczenie zawodowe) w przypadku deklaracji ich spehienia.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 listopada 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
Biuro Dyrektora Generalnego
Wspdlna 1/3
00-529 Warszawa
(z dopiskiem na kopercie oraz w liScie motywacyjnym "ogloszenie - starszy specjalista ds. planéw
budzetowych i zadaniowych Ministerstwa BDG/WWK/9 (A1)”

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego ul. Wspdélna 1/3 00-529
Warszawa sekretariat.bm@nauka.gov.pl tel. +48 22 529 27 18
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Z inspektorem mozesz sie skontaktowa¢ w nastepujacy sposob: ¢
telefonicznie, dzwonigc pod nr tel. +48 22 52 92 286, ¢ mailowo, przesylajac informacje na adres
iod@mnisw.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: nie dotyczy
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty ztoZzone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidtowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w czesci
»~dokumenty i o§wiadczenia niezbedne”), zostana odrzucone.

Kopie dokumentdw dot. stazu pracy/doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ w pelni wymagany okres
oraz wymagany obszar zatrudnienia. Deklaracja (o$wiadczenie) kandydata nie stanowi potwierdzenia stazu
pracy/doswiadczenia zawodowego.

Wymagane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem oswiadczenia zamieszczonym w plikach do
pobrania w zaktadce ,wymagane dokumenty i o§wiadczenia” na stronie:
http://www.bip.nauka.gov.pl/ogloszenia-praca/wymagane-dokumenty-i-oswiadczenia.html.

Oswiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznie podpisane.

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepeinosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Oferte mozna zlozy¢ rowniez za pomoca formularza aplikacyjnego dostepnego na stronie:
http://www.bip.nauka.gov.pl/ogloszenia-praca/wniosek-aplikacyjny-o-zatrudnienie-na-wolnym-stanowisku-prac
y-w-mnisw.html.

Wszyscy kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o zakwalifikowaniu do kolejnego
etapu naboru, terminie i miejscu jego przeprowadzenia oraz metodach i technikach naboru stosowanych na
tym etapie.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr tel. (22) 52 92 735 lub (22) 50 17 168.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA


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

Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



