Ministerstwo Finansow w Warszawie
Ogtoszenie o naborze nr 2019/N/6/ST z dnia 15 luteg 0 2019 .

OFERTY PRACY DO: 1 marca 2019r.

WYMIAR ETATU: 1
STANOWISKA: 3

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw/kandydatki na stanowisko:

starszy administrator

w Wydziale do Spraw Postepowan Administracyjnych w Zakresie Subwencji
Oswiatowej, Departament Finansow Samorzgdu Terytorialnego

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Warszawa ADRES URZEDU:
Ministerstwo Finansow
ul. Swietokrzyska 12
00-916 Warszawa

WARUNKI PRACY:

Praca wewnatrz budynku, administracyjno-biurowa; obstuga komputera powyzej
4 godzin dziennie; uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, skaner);
praca pod presjg czasu.

Pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniajg potrzeby o0sob niepetnosprawnych
w zakresie przystosowania stanowisk pracy. Obiekt posiada dostosowane podjazdy
dla oséb na wozkach inwalidzkich przy wejsciach do budynku. Drzwi wejsciowe do
budynku (wejscie gtdwne) pozwalajg na swobodny przejazd wbdzkiem inwalidzkim.

W gmachu Ministerstwa Finanséw Kkorytarze sg przestronne, pozbawione progéw,
umozliwiajgce swobodne poruszanie sie po nich osobom na woézkach inwalidzkich.
Ponadto obiekt wyposazony jest w dzwigi osobowe z kabinami przystosowanymi dla
0s6b niepetnosprawnych, a w biegach klatek schodowych zamontowano dodatkowe
porecze. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb
indywidualnej niepetnosprawnosci.

ZAKRES ZADAN

— Uczestniczenie w prowadzeniu postepowan administracyjnych rozpatrywanych
w pierwszej i drugiej instancji w sprawach dotyczgcych zwrotu przez jednostki
samorzadu terytorialnego nienaleznie otrzymanych kwot czesci os$wiatowe]
subwencji ogolnej, w zakresie subwencji za lata poprzedzajgce rok budzetowy.

— Opracowywanie stanowisk w sprawach prowadzonych przed sgdami
powszechnymi i administracyjnymi w zakresie wlasciwosci Wydziatu
I uczestniczenie w rozprawach przed sgdami administracyjnymi w sprawach
dotyczgcych czesci oswiatowej subwencji ogolnej.

- Przygotowywanie odpowiedzi na skargi wniesione do sadow administracyjnych
oraz skargi kasacyjne do Naczelnego Sadu Administracyjnego w sprawach
dotyczgcych czesci oswiatowe) subwencji ogodlnej i dotacji na dofinansowanie
zadan w zakresie wychowania przedszkolnego.



— Prowadzenie postepowan administracyjnych rozpatrywanych w pierwszej i drugiej
instancji w sprawach na wniosek jednostek samorzadu terytorialnego o udzielenie
ulg w sptacie zobowigzan z tytutu zwrotu nienaleznie otrzymanych kwot czesci
o$wiatowej subwenciji ogolne;.

— Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zwrotu przez gminy
dotacji na dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego.

— Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
zmniejszenia w danym roku budzetowym czesci oswiatowej subwencji ogolnej dla
jednostek samorzgdu terytorialnego, rozpatrywanych w wyniku ztozenia wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

- Analizowanie wynikow kontroli w zakresie prawidtowosci otrzymania z budzetu
panstwa czesci oswiatowej subwencji ogolnej i wspotpraca z Ministerstwem
Edukacji Narodowej w zakresie weryfikacji kwot nienaleznie otrzymanych przez
jednostki samorzadu terytorialnego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

* Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

» doswiadczenie zawodowe: 2 lata w zakresie prowadzenia postepowan
administracyjnych

* znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego w tym procedur
administracyjnych,

* umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
* umiejetnos$¢ wspotpracy w zespole,

* umiejetno$¢ argumentowania,

e posiadanie obywatelstwa polskiego,
» Kkorzystanie z petni praw publicznych,

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos$C przepisOw prawa oswiatowego z zakresu czesci oswiatowej
subwencji ogolnej

* znajomos$c¢ ustawy o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego

* znajomos$c¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie finansowania jednostek
samorzgdu terytorialnego

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztalcenia

» Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie doswiadczenia zawodowego (kopie Swiadectw pracy, zaswiadczen
o zatrudnieniu, opiséw stanowisk pracy, zakreséw czynnosci, referencji lub



kopie innych zaswiadczen potwierdzajgcych zamkniety okres oraz obszar
zatrudnienia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

TERMINY | MIEJSCE SKEADNIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 1 marca 2019 r.
» Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
* Miejsce skiadania dokumentow:

Ministerstwo Finansow

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

z dopiskiem: Oferta pracy — 2019/N/6/ST

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem
Panstwa danych osobowych jest Minister Finansow z siedzibg
w Ministerstwie Finansow, ul. Swietokrzyska 12, 00-916 Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, ze mozecie sie Panstwo

kontaktowa¢ w sprawach dotyczgcych przetwarzania Panstwa danych

osobowych z Inspektorem Ochrony Danych drogg elektroniczng na adresem
e-mail: iod@mf.gov.pl lub listownie na adres korespondencyjny: Ministerstwo

Finansow, ul. Swietokrzyska 12, 00-916 Warszawa

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko

pomocnicze, robotnicze i obstugi

Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe

moga by¢ udostepniane tylko i wytgcznie uprawnionym organom na podstawie

odpowiednich przepisow prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru

na wolne stanowisko pomocnicze, robotnicze i obstugi

Uprawnienia:

— prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

— prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22t Kodeksu pracy w zw. z art. 6

ust. 1 lit. c RODO




* Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane

INNE INFORMACJE
Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczong sprawnoscia.

CV, LIST MOTYWACYJNY ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA Zt OZONE PRZEZ
KANDYDATKI/KANDYDATOW MUSZA BYC OPATRZONE WEASNORECZNYM
PODPISEM KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZENIA DODATKOWO DATA
ICH SPORZADZENIA.

Do dokumentow sporzgdzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ kopie ttumaczenia
tych dokumentéw na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu). Oferty odrzucone zostang
komisyjnie zniszczone.

Wzory oswiadczen dostepne sg na stronie internetowej Ministerstwa Finansow pod
adresem: http://www.mf.gov.pl/ministerstwo-finansow/ministerstwo-
finansow/praca/wzory-oswiadczen

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane

z rdwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, narodowosg,
przekonania polityczne, przynaleznosc¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 694 5388



