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Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Wymiar etatu: 1 Liczba stanowisk: 1

Dyrektor Generalny Ministerstwa Klimatu
poszukuje kandydatek/kandydatdw na stanowisko:

Specjalista
do spraw obstugi kadrowej, sprawozdawczosci i analiz

w Wydziale Kadr w Biurze Dyrektora Generalnego

Zakres zadan, czyli co bedzie nalezato do Twoich obowigzkéw

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy osdb zatrudnionych lub oddelegowanych do pracy
w obstugiwanych komdrkach organizacyjnych Ministerstwa Klimatu, polegajace m.in. na sporzgdzaniu umow
o prace i zmian do nich, dokumentéw dot. rozwigzania stosunku pracy i w zwigzku z przejsciem pracownikéw na
emeryture, ustalaniu wymiaru przystugujacego urlopu wypoczynkowego, monitorowaniu umoéw okresowych,
dodatkéw stazowych i zadaniowych, czasu pracy, a takie prowadzeniu i aktualizacji teczek akt osobowych
pracownikéw

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy kadry kierowniczej jednostek podlegtych
i nadzorowanych przez Ministra Klimatu (w szczegdlnosci przygotowywanie dokumentacji w zakresie
nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku pracy)

obstuga baz danych kadrowych, w tym programu Ptatnik (m.in. rejestrowanie oséb nowozatrudnionych,
wprowadzanie biezgcych zmian dotyczacych stosunku pracy) pracownikéw Ministerstwa

uczestniczenie w administrowaniu srodkami budzetowymi przeznaczonymi na realizacje zadan nalezacych do
wtasciwosci Wydziatu (Srodki na wynagrodzenia dla pracownikow MK) w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,
przygotowywanie projektéw wnioskdédw o zmiane planéw finansowych, harmonograméw wydatkéw i ich zmian,
zapotrzebowania na srodki, a takze informacji dotyczacych zaangazowania i wykonania wydatkéw

analiza danych z zakresu wtasciwos$ci Wydziatu, w szczegdlnosci dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia
pracownikéw Ministerstwa Klimatu oraz przygotowywanie zestawied i sprawozdan dotyczgcych zadan
realizowanych w Wydziale

analiza, przetwarzanie oraz przekazywanie do instytucji zewnetrznych (np. ZUS, sady) oraz innych uprawnionych
podmiotéw dokumentacji osobowej pracownikéw jednostek zlikwidowanych, dla ktérych Ministerstwo Klimatu
jest przechowawcg dokumentacji osobowo-ptacowe;j

udzielanie przysztym oraz obecnym pracownikom Ministerstwa informacji w zakresie obowigzujacych
przepisdw prawa pracy

zamieszczanie informacji na stronie internetowe;j i intranetowej Ministerstwa w zakresie spraw realizowanych
przez Wydziat

Niezbedne wymagania na stanowisku, czyli jakich kompetencji od Ciebie oczekujemy

wyksztatcenie wyisze
co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze kadr
znajomosé przepisdw oraz aktdw wykonawczych do ustaw:
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v Kodeks pracy,
v’ o stuzbie cywilnej,
v’ o pracownikach urzedéw panistwowych
e znajomosc przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych
e umiejetnos¢ postugiwania sie arkuszem kalkulacyjnym MS Excel na poziomie podstawowym
e kompetencje miekkie:
v komunikacja
v’ organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw
v" myslenie analityczne
v’ orientacja na klienta/interesanta
e posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego parnstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa
innego panstwa, ktoérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego posiadajg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie]
e korzystanie z petni praw publicznych
e nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

B\ Niezbedne dokumenty i oswiadczenia, czyli co powinna zawiera¢ Twoja aplikacja

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych:
v" wyksztatcenie wyisze

» w przypadku ukonczenia studidw wyzszych na uczelni zagranicznej prosimy o przestanie kopii
dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wyksztatcenia wyzszego zgodnie z ustawg Prawo
o szkolnictwie wyzszym oraz ttumaczenia przysiegtego dyplomu

v" co najmniej 1 rok do$wiadczenia zawodowego w obszarze kadr (dokumenty zawierajgce informacje
jednoznacznie potwierdzajace peten wymagany okres zatrudnienia, obszar i rodzaj wykonywanych zadan,
np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje lub os$wiadczenie o spetnianiu tego
wymogu - wzbr tresci wymaganego oswiadczenia jest zamieszczony na  stronie:
https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/);

> w przypadku dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe sporzgdzonych w jezyku
obcym prosimy o zataczenie ttumaczenia na jezyk polski
e Oswiadczenie o:
v posiadanym obywatelstwie

» w przypadku o0sOb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu
potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentdéw potwierdzajgcych znajomosé jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie
w stuzbie cywilnej

v’ korzystaniu z petni praw publicznych
v’ nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Wzory wszystkich oswiadczernn znajdziesz na stronie internetowej https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-

oswiadczen/

B\ Dodatkowe dokumenty i oSwiadczenia, czyli co warto dotaczy¢ do aplikacji

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych:
v" niepetnosprawno$é - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzystaé
z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow
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B\ Do kiedy i jak mozesz ztozy¢ aplikacje

Aplikacje nalezy ztozy¢ do: 2 czerwca 2020 r. (Aplikacje ztozone po terminie nie sg rozpatrywane.)

Jak? Gdzie?

osobiscie

O zachowaniu terminu decyduje Ministerstwo Klimatu
data osobistego dostarczenia Biuro Dyrektora Generalnego
aplikacji do Ministerstwa ul. Wawelska 52/54
' \ 00-922 Warszawa

‘poczta. ) —) w zamknietej kopercie oznaczonej numerem

O zachowaniu terminu decyduje referencyjnym: BDGsp6/2020

data stempla pocztowego.

elektronicznie

O zachowaniu terminu decyduje )\

data ztozenia aplikacji przez ; https://bip.mos.gov.pl/aplikuj/BDGsp6 2020
formularz aplikacyjny.

B\ Etapy naboru, czyli jak wyglada proces selekcji

rozmowa kwalifikacyjna z elementami

L E U e i wywiadu behawioralnego

Weryfikacje wymagan formalnych przeprowadzimy na podstawie dokumentdw wymienionych w czesci , Niezbedne
dokumenty i oswiadczenia, czyli co powinna zawiera¢ Twoja aplikacja”. Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie
wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia (akceptujemy jedynie oswiadczenia zgodne ze wzorem).

Kandydatéw, ktdrzy spetniag wymagania formalne i zakwalifikujg sie do dalszych etapow naboru, poinformujemy o terminie
kolejnego etapu. W przypadku ztozenia aplikacji poprzez formularz aplikacyjny, przed przystgpieniem do kolejnych etapéw
naboru, konieczne bedzie wtasnoreczne podpisanie oswiadczen w siedzibie Ministerstwa.

Dokumenty wymienione w czesci ,Dodatkowe dokumenty i oswiadczenia, czyli co warto dofaczy¢ do aplikacji” nie sg
obowigzkowe, ale sg jedyng podstawg potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych.

Wiecej informacji na temat procedury naboru do Ministerstwa Klimatu znajdziesz na stronie:
https://www.gov.pl/web/klimat/kariera-w-ministerstwie

N Co oferujemy naszym pracownikom

umowa o prace

dodatek stazowy od 5% do 20%

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

system nagrdd finansowych (nagrody kwartalne, specjalne i roczne)

ruchomy czas pracy (rozpoczecie pracy miedzy 7.00 a 9.00)

indywidualny program rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia, dofinansowanie do nauki jezyka obcego
i studiéw podyplomowych)

pakiet Swiadczen socjalnych

e mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego
e znizki na bilety do wybranych warszawskich teatréow


https://bip.mos.gov.pl/aplikuj/BDGsp6_2020
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e praca zgodnie z systemem ekozarzgdzania i audytu (EMAS)
e dogodna lokalizacja
e stojaki na rowery, blisko potozona stacja Veturilo, prysznice i szafki dla rowerzystéw

\Y Warunki pracy

e warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:
- permanentna obstuga klientow wewnetrznych (udzielanie odpowiedzi na pytania zwigzane ze stosunkiem
pracy, wtym z ewidencjg czasu pracy, weryfikowanie zgtoszen pracownikéw i wprowadzanie stosownych
korekt do systemu na kontach poszczegdlnych pracownikdow)

e miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca na parterze budynku, budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich (podjazd do budynku, toalety, windy oraz drzwi
o odpowiedniej szerokosci)

- praca przy komputerze — mozliwos¢ zapewnienia specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym oraz osobom z uszkodzonym stuchem

\Y Dane osobowe - klauzula informacyjna

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

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

Wymoég podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie okre$lonym przepisami prawa [!] (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 [%]) 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 traktowac jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.

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

Okres przechowywania danych
Twoje dane osobowe bedziemy przechowywad:
a) przez okres realizacji naboru,
b) przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru lub od dnia publikacji
wyniku w przypadku, gdy nie zostat nawigzany stosunek pracy (dotyczy dokumentéow aplikacyjnych),
c) przez 5 lat od zatwierdzenia protokotu z naboru (dotyczy dokumentacji z naboru).

Odbiorcy danych

L Art. 22t 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 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 rozporzgdzenie o ochronie danych)

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


mailto:inspektor.ochrony.danych@klimat.gov.pl

MINISTERSTWO

KLIMATU

BDGsp6/2020 - OGLOSZENIE WAZNE DO 2.06.2020 r.

Odbiorcami Twoich danych osobowych bedg firmy sSwiadczace ustugi informatyczne oraz podmioty upowaznione na
podstawie przepisow prawa.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza

Masz prawo do:

dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

usuniecia swoich danych osobowych,

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

a)
b)
c)
d)
e)

»

&

Informacje dodatkowe

Uwaga: Poszczegdlne etapy naboru mogg by¢ przeprowadzone w formie zdalnej (online).

Zapraszamy do udziatu w naborze réwniez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

JesteSmy pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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).

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

Blizsze informacje mozesz uzyskac pod nr tel. (0-22) 36 92 207, 36 92 438, 36 92 426

ZAPRASZAMY!

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktdre spetniajg wszystkie nastepujace
warunki:

ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnosé,
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®  spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

(] po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatow.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga stara¢ sig, poza polskimi obywatelami, réwniez cudzoziemcy. Kandydaci musza
spetnia¢ nastepujace warunki:
(] sg obywatelami paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Polski,
(] ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentdw wskazanych w rozporzadzeniu w sprawie rodzajéw dokumentdw
potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie



http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20090640539
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