Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii w Warszawie
00-507 Warszawa Plac Trzech Krzyzy 3/5

Ogtoszenie nr 74985 / 24.02.2021

Starszy Specjalista

w Wydziale Rachunkowosci Funduszy w Departamencie Budzetu i Finanséw

#administracja publiczna #budzet #finanse

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami

© ©

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

koniec naboru ul. Zurawia 4a 1) [ od 4470,31 2t

2021r. do 5079,90 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi obstuge i ewidencje finansowo-ksiegowg

prowadzi obstuge przeptywdw finansowych (sporzadza przelewy w systemie bankowosci elektronicznej, sprawdza i
zatwierdza polecenia przelewdéw z wykorzystaniem podpisu elektronicznego zgodnie z kartg wzoréw podpiséw, weryfikuje
przeptyw srodkéw do beneficjentéw i koszty ich realizacji, sprawdza dokonane wptywy w tym zwroty)

prowadzi obstuge w zakresie obowigzkdw sprawozdawczych i informacyjnych
opracowuje/ uzgadnia/ monitoruje plan finansowy i pozostate plany
inwentaryzuje aktywa

archiwizuje dokumentacje

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obstudze finansowej

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych (w szczegélnosci Dziat | i 1)

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci (w szczegdlnosci Rozdziaty1-3)

znajomos¢ ustawy o podatku o towardw i ustug VAT (w szczegdlnosci Dziat XI, Rozdziat 1 i 1A)




znajomos¢ ustawy tworzacej Fundusz Pracy

znajomos¢ ustawy tworzacej Fundusz Gwarantowanych Swiadczef Pracowniczych

znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (w szczegdlnosci Dziat | i Il)
organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspétpraca, komunikacja, rzetelnos¢

myslenie analityczne

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
elastyczny czas pracy - mozliwos¢ rozpoczecia pracy w godz. 7.00-9.00
czeSciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna)

gwarantowany program rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia, dofinansowanie do nauki jezykdw obcych i studiéw
podyplomowych)

trzynaste wynagrodzenie

atrakcyjny pakiet socjalny: bezzwrotna pomoc finansowa dla dzieci, dofinansowanie wypoczynku dla dzieci,
dofinansowanie wypoczynku tzw. grusza, pozyczki pracownicze na preferencyjnych warunkach, doptata do biletéw na
imprezy kulturalne oraz zajecia sportowe, dofinansowanie zaje¢ sportowych - FitProfit oraz mozliwos¢ korzystania z
systemu kafeteryjnego My Benefit

stojaki na rowery na terenie urzedu
stotéwka pracownicza
praca w centrum Warszawy (w poblizu znajduje sie: stacja metra, stacja Veturilo, stacja PKP)

mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane
z réwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

Umozliwiamy osobom ze szczegdlinymi potrzebami korzystanie z wiasnych urzadzen
i rozwigzan wspomagajacych prace (np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegélnymi potrzebami (np. wieksza czcionka
w materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan




e obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe

e praca pod presjg czasu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

e Budynek przy ul. Zurawiej 4a jest dostepny i cze$ciowo dostosowany dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych. Wewnatrz
zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ ciggdw komunikacyjnych, a takze drzwi wewnetrzne o odpowiedniej szerokosci.
W budynku znajduja sie dwie windy utatwiajgce poruszanie sie, ale nie sg w petni dostosowane dla oséb na wézku
inwalidzkim (wejscia do windy majg szerokos¢ 77 cm). W budynku znajduje sie tazienka dostosowana dla oséb
niepetnosprawnych.

e praca w pokoju wieloosobowym

e praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

Dodatkowe informacje

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i o$wiadczenia.
e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

e Oswiadczenia zt6z zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
https://www.gov.pl/web/rozwoj-praca-technologia/pracuj-z-nami

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie.

e Zt6z dokumenty w jezyku polskim. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na
jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

o Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni.

e W przypadku ukonczenia studiéw wyzszych na uczelni zagranicznej, przeslij kopie potwierdzenia uznania dyplomu
przez Narodowg Agencje Wymiany Akademickiej lub nostryfikacji dyplomu oraz ttumaczenie przysiegte.

e W swoim cv podaj numer telefonu i/lub adres poczty elektronicznej. Jesli Twoja aplikacja spetni wymagania formalne,
o kolejnym etapie naboru powiadomimy Cie telefonicznie lub mailowo.

o Weryfikacje wymagan formalnych przeprowadzamy na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i
o$wiadczenia niezbedne”.

o Kontaktujemy sie z osobami, ktére spetniajg wymagania formalne.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostang zakwalifikowani z przyczyn formalnych oraz ktérym nie zaproponujemy
zatrudnienia w danym naborze, zostana zniszczone komisyjnie po zakohczeniu rekrutacji.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdc 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.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. weryfikacja formalna ofert kandydatéw - etap obligatoryjny

2. rozmowa kwalifikacyjna - etap obligatoryjny.

W zaleznosci od wymagan okreslonych w ogtoszeniu mozliwe sg jeszcze dodatkowe etapy naboru. W procesie selekg;ji
kandydatéw stosujemy narzedzia takie jak: prébki pracy, sprawdzian wiedzy/ umiejetnosci w formie testu, pracy
pisemnej, sprawdzian znajomosci jezyka obcego, itp.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji




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)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 15 marca 2021

W formie papierowej na adres: Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii
Biuro Dyrektora Generalnego

Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

z dopiskiem w liscie motywacyjnym: DBF_4

Kancelaria czynna w godz. 8.15-16.15
(dokumenty mozna przynies¢ lub wystac).

Aplikacje mozna rowniez sktadac przez ePUAP lub wystac na adres mailowy: rekrutacja@mrpit.gov.pl, z
dopiskiem w tytule wiadomosci DBF_4

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: w zakresie merytorycznym (22) 461 62 85, w zakresie przebiegu
procesu rekrutacyjnego (22) 411 99 48

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
https://www.gov.pl/web/rozwoj-praca-technologia/podstawowe-informacje-o-resorcie

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.03.2021
e Decyduje data: wptywu 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
Dane osobowe - klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b 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) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1) zwanego dalej
RODO, informuje, ze:

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Rozwoju, Pracy i Technologii z siedziba w Warszawie, Plac
Trzech Krzyzy 3/5, natomiast wykonujgcym obowigzki administratora jest Dyrektor Biura Dyrektora Generalnego, tel.: 22 411
98 99, 22 411 98 55.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@mr.gov.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO to jest na podstawie art. 221 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o stuzbie cywilnej oraz w zwigzku
z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. na podstawie Pani/Pana zgody - w zakresie danych nie objetych zakresem ww. ustaw.

4.  Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wybrane stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom do tego uprawnionym na podstawie odrebnych




przepiséw, w szczegdlnosci Pani/Pana imie i nazwisko, w przypadku spetnienia kryteriéw formalnych naboru, stanowia
informacje publiczng i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764 z pdzn. zm.).

6. Dane osobowe wybranego kandydata (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), umieszczane sg w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

7.  Pani/Pana dane osobowe, beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, jednak nie
dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia naboru.

8.  Dane osobowe nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw (imie, nazwisko i miejsce zamieszkania), beda
przetwarzane po zakonczeniu naboru w celach sprawozdawczych, oraz archiwizowane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z p6zn. zm.).

9.  Pana/Pani dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu.
10. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.
11. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania.

12. W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania, przy czym jej
wycofanie nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

13. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do ztozenia skargi w zwigzku z przetwarzaniem ww. danych do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).




