Ministerstwo Klimatu i Srodowiska w Warszawie
00-922 Warszawa ul. Wawelska 52/54

Ogtoszenie nr 71955/ 05.12.2020

Starszy Specjalista

Do spraw: obstugi kadrowej, sprawozdawczosci i analiz w Wydziale Kadr w Biurze Dyrektora Generalnego

Pierwszenstwo dla 0séb z Dostepne takze dla Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami cudzoziemcow
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Konleanabory Warszawa 15 grudnia okoto 5486,29 zt

ul. Wawelska 52/54 2020r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e prowadzi sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy oséb zatrudnionych lub oddelegowanych do pracy w obstugiwanych
komérkach organizacyjnych Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, w szczegéInosci realizujgcych zadania dziatu
administracji rzgdowej - Srodowisko polegajagce m.in. na sporzadzaniu uméw o prace i zmian do nich, dokumentéw dot.
rozwigzania stosunku pracy, takze w zwigzku przejSciem na emeryture, ustalaniu wymiaru przystugujacego urlopu
wypoczynkowego, monitorowaniu umoéw okresowych, dodatkéw stazowych, zadaniowych i specjalnych, czasu pracy oraz
czasu pracy, zaktadaniu, prowadzeniu i aktualizowaniu teczek akt osobowych pracownikéw

e prowadzi sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy kadry kierowniczej jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Ministra
Klimatu i Srodowiska, w szczegélnosci realizujgcych zadania dziatu administracji rzadowej - $rodowisko

e obstuguje bazy danych kadrowych, w tym program PLATNIK (m.in. rejestruje osoby nowozatrudnione, zgtasza cztonkéw
rodziny pracownikéw do ubezpieczenia zdrowotnego, aktualizuje dane pracownikéw w programie oraz wyrejestrowuje
pracownikéw zwalnianych z pracy w Ministerstwie

e udziela przysztym oraz obecnym pracownikom Ministerstwa Klimatu i Srodowiska informacji w zakresie obowigzujacych
przepiséw prawa pracy

¢ analizuje dane z zakresuwtasciwosci Wydziatu, w szczegdlnosci dotyczace zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska oraz przygotowuje zestawienia i sprawozdania dotyczace zadan realizowanych w
Wydziale

e uczestniczy w administrowaniu $srodkami budzetowymi przeznaczonymi na realizacje zadan nalezacych do wtasciwosci
Wydziatu ($rodki na wynagrodzenia pracownikéw Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, w szczegélnosci realizujacych
zadania dziatu administracji rzadowej - Srodowisko w uktadzie zadaniowym i tradycyjnym

e przygotowuje projekty odpowiedzi dla kontrolerdw NIK, na interpelacje i zapytania poselskie, zapytania dziennikarzy i
innych podmiotéw zewnetrznych

e zamieszcza informacje na stronie internetowej i intranetowej Ministerstwa Klimatu i Srodowiska w zakresie spraw
realizowanych przez Wydziat




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e doswiadczenie zawodowe: powyzej 2 lat w jednostkach sektora finanséw publicznych albo 1 rok w obszarze kadr

e znajomos¢: ustawy Kodeks pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych, aktéw
wykonawczych od ww. ustaw

e znajomos$¢ zagadnien z zakresu planowania srodkéw na wynagrodzenia

e znajomos¢ zasad zwigzanych z prowadzeniem sprawozdawczosci i statystyki kadrowe;j
e znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych

e umiejetno$¢ obstugi programu MS Excel na poziomie podstawowym

e komunikacja

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

e myslenie analityczne

e orientacja na klienta/interesanta

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

® umowa o0 prace
e dodatek stazowy od 5% do 20%

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

e indywidualny program rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia,

¢ dofinansowanie do nauki jezyka obcego i studiéw
podyplomowych)

e mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego
e znizki na bilety do wybranych warszawskich teatréw

e praca zgodnie z systemem ekozarzadzania i audytu (EMAS)

e dogodna lokalizacja

Dostepnos¢

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy




Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:

Udzielanie odpowiedzi na pytania zwigzane ze stosunkiem pracy, w tym z ewidencjg czasu pracy.

Weryfikowanie zgtoszeh pracownikéw i wprowadzanie stosowych korekt do sytemu kadrowego na kontach
poszczegdbinych pracownikéw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca na parterze budynku, budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb osdb niepetnosprawnych
poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich (podjazd do budynku, toalety, windy oraz drzwi o odpowiedniej szerokosci)

praca przy komputerze - mozliwo$¢ zapewnienia specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym
oraz osobom z uszkodzonym stuchem

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Prosimy o podanie w aplikacji adresu e-mail oraz numeru telefonu w celu zapewnienia sprawnej komunikacji w
procesie naboru.

e Jako cztonek Koalicji na Rzecz Przyjaznej Rekrutacji promujemy dobre praktyki w rekrutacji oraz tworzymy standardy
w tym zakresie. Wazna jest dla nas dbatos¢ o relacje z kandydatami i ich doswiadczenia w procesie rekrutacji
(Candidate Experience).

e Osoby zainteresowane otrzymywaniem informacji na e-maila o aktualnie prowadzonych naborach do Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska zapraszamy do zapisania sie do newslettera: https://ankiety.mos.gov.pl/762824/lang-pl

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym

e rozmowa kwalifikacyjna

Mozemy przeprowadzi¢ dodatkowe etapy naboru z uzyciem nastepujgcych metod i technik:

e analiza dokumentéw

e sprawdzian wiedzy

® sprawdzian znajomosci jezyka obcego
e sprawdzian umiejetnosci

e wywiad behawioralny




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o W przypadku ukohczenia studidw wyzszych na uczelni zagranicznej prosimy o przestanie kopii dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz ttumaczenia
przysiegtego dyplomu

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu
pracy powinny zawiera¢ informacje jednoznacznie potwierdzajgce peten wymagany okres zatrudnienia, obszar i rodzaj
wykonywanych zadan, np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje lub o$wiadczenie o spetnianiu
tego wymogu

o W przypadku dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe sporzgdzonych w jezyku obcym prosimy o
zataczenie ttumaczenia na jezyk polski

e Wzory wszystkich oswiadczen znajdziesz na stronie internetowej https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/
e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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 pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 15 grudnia 2020

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://bip.mos.gov.pl/aplikuj/BDGstsp69_2020
Lub w formie papierowej na adres: Ministerstwo Klimatu i Srodowiska

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

w zamknietej kopercie oznaczonej numerem referencyjnym: BDGstsp69/2020

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (0-22) 36 92 438,
36 92 426

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/klimat/praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.12.2020
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

Administrator




Administratorem Twoich danych osobowych jest Minister Klimatu i Srodowiska, ul. Wawelska 52/54, 00-922 Warszawa, jako
pracodawca, za ktérego czynnoéci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Generalny Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

Inspektor ochrony danych
Mozesz sie kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem e-mail:
inspektor.ochrony.danych@maos.gov.pl.

Wymdg podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa [1] (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, dane
kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajacg sie zatrudnienie, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, wymagania dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej [2]) jest dobrowolne, jednak konieczne do
wziecia udziatu w naborze.

Podanie danych osobowych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa jest dobrowolne, jednak nieobowigzkowe. Przestanie
takich danych bedziemy traktowa¢ jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.

Cel i podstawy przetwarzania
Dane osobowe w zakresie okreslonym przepisami prawa beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru [3], natomiast
inne dane osobowe na podstawie zgody [4], ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych

Twoje dane osobowe bedziemy przechowywac:

a) przez okres realizacji naboru,

b) przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru lub od dnia publikacji wyniku w
przypadku, gdy nie zostat nawigzany stosunek pracy (dotyczy dokumentéw aplikacyjnych),

C) przez 5 lat od zatwierdzenia protokotu z naboru (dotyczy dokumentacji z naboru).

Odbiorcy danych
Odbiorcami Twoich danych osobowych beda firmy swiadczace ustugi informatyczne oraz podmioty upowaznione na
podstawie przepiséw prawa.

Prawa osdb, ktérych dane dotycza

Masz prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

C) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usuniecia swoich danych osobowych,

e) wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

[1] Art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Socjalnej

z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej

[2] Art. 4 i art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

[3]1 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

[4] Art. 6 ust. 1 lit a RODO i art. 9 ust. 2 lit. a RODO




