Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 59563 z dnia 11 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

stycznia
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: wynagrodzen
w Wydziale ds. Wynagrodzen w Biurze Budzetu i Finanséw

Warszawa ul. Nowogrodzka 1/3/5

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca administracyjno-biurowa. Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnos$ci koncepcyjne i biurowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Obiekt przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5 sktada sie z 3 budynkéw polaczonych ze soba funkcjonalnie, oznaczonych
jako A, BiC. Bud. AiC sa dostepne i dostosowane dla potrzeb 0séb niepelnosprawnych i posiadaja: wejscie
do bud. na poziomie chodnika zewn., wejscie do obiektu odbywa sie bez Zzadnych barier; automatyczne drzwi
wejsciowe ulatwiajace dostep osobom niepelnosprawnym, ktére oznaczono kontrastowymi wzorami
ulatwiajacymi rozpoznanie ich przez osoby stabowidzace; na korytarzach posadzke z wyraznym, kontrastowym
wzorem ulatwiajacym rozpoznanie ciggéw komunikacyjnych oraz oktadzine schodéw z ryflowaniem kazdego
stopnia schodowego; oznakowanie bud. w sposéb utatwiajacy jego uzytkowanie przez osoby stabowidzace oraz
numeracje pokoi dost. dla potrzeb oséb stabowidzacych; odpowiednia szerokos¢ ciagéw komunikacyjnych
umozliwiajaca poruszanie sie osobom na wozku inwalidzkim, a takze drzwi wew. o odpowiedniej szerokosci; 2
windy, ktore sa w pelni dost. dla potrzeb oséb niepelnosprawnych i wyposazone m. in. w: szerokie wejscia,
glosowy system powiadamiajacy o aktualnym przystanku, oznakowanie umozliwiajace uzytkowanie przez
osoby niewidome i stabowidzace oraz platforme transportowa, ktéra umozliwia wjazd osobie na wézku
inwalidzkim; tazienki dost. dla potrzeb oséb niepeinosprawnych. Bud. B jest czesciowo dost. dla potrzeb oséb
niepelnosprawnych: winda ulatwiajaca poruszanie sie, tazienka dost. dla oséb niepelosprawnych. Z uwagi na
konstrukcje bud. utrudnione jest poruszanie sie w nim o0séb niepetnosprawnych. Utrudniona jest komunikacja
pomiedzy bud. B a bud. A i C, wynikajaca z réznicy poziomdéw (czterostopniowy bieg schodowy).

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie miesiecznych list plac i przygotowywanie przelewow bankowych na konta osobiste
pracownikow i 0sdb, z ktérymi sg zawarte umowy cywilnoprawne, prowadzenie ewidencji list ptac oraz
przypisywanie pracownikow i osob, z ktérymi sa zawarte umowy cywilnoprawne do odpowiednich
funkcji/zadan/podzadan/dziatan zadaniowym, a takze dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen oraz



wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz Funduszu Pracy oséb, z ktdrymi zawarte
zostaly umowy cywilnoprawne,

o weryfikowanie obliczen comiesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych w celu
odprowadzenia ich do Urzedu Skarbowego, przekazywanie za posrednictwem programu ,QDeklaracje”
deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy oraz o zryczaltowanym podatku
dochodowym, sporzadzanie i przekazywanie korekt ww. deklaracji za okresy wczesniejsze,

e obliczanie i potracanie miesiecznych zaliczek na podatek od 0séb fizycznych od wynagrodzen i
sporzadzanie rocznych informacji o pobranych zaliczkach na wtasciwych formularzach PIT w celu
przekazania do Urzedu Skarbowego,

¢ dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace swiadczen alimentacyjnych i innych zaje¢ wynagrodzenia
(zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sadowymi), jak rowniez innych potracen, np. PZU,
pozyczek ZFM, PKZP,

¢ wyliczanie $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz
dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu wyptaconych $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

¢ sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw oraz zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu dla
celéw emerytalno-rentowych (ZUS ERP-7),

¢ kontrolowanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz w zakresie ich
kompletnosci i zgodnosci z planem finansowym Ministerstwa.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w zakresie naliczania wynagrodzen

e Znajomosc¢ ustawy Kodeks pracy w zakresie dotyczacym wynagrodzen

e Znajomos$c¢ ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa

e Znajomos$c¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

e Znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych w zakresie dotyczacym wynagrodzen

e Znajomo$¢ rozporzadzen z zakresu plac

e Umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji

¢ Komunikatywnos$¢

e Rzetelnosc¢

¢ Umiejetnos¢ wspdtpracy

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy i zorientowanie na osiaganie celow

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera: MS OFFICE

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 stycznia 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce 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: BBF-2

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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 przepisow
prawa. Administrator nie bedzie przekazywal danych osobowych do panstwa 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 archiwizagcji.

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

INNE INFORMACJE:

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

Etapy, metody oraz techniki naboru:

- weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,

- sprawdzian wiedzy lub umiejetnosci.

Oferujemy:
- umowe o prace, ciekawe zadania, prace w duzej organizacji, doskonalenie zawodowe.

Proponowany mnoznik kwoty bazowej stanowiacy wynagrodzenie zasadnicze dla stanowiska wynosi 2,15.

Uwagi dotyczace wymaganych dokumentéw i o$wiadczen:

- o$wiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-oswiadczenie-dla-potrzeb-naborow

- 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¢ réwniez 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 sg
dokumentami potwierdzajacymi okresy doswiadczenia zawodowego.

Uwaga! Weryfikacja spetniania 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 sklada¢ 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 ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 661-13-63, 22 661-13-14 lub 22 661-13-64.



