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

Ogtoszenie nr 135925/ 06.04.2024

Gtowny Specjalista
Do spraw: obstugi kadrowej, sprawozdawczosci i analiz w Wydziale Kadr, Biuro Zarzadzania Kapitatem
Ludzkim

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

NaboInItokn Warszawa 17 kwietnia od 8150,00 zt

ul. Wawelska 52/54 2024 . do 8400,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy oséb zatrudnionych lub oddelegowanych do pracy w obstugiwanych
komérkach organizacyjnych Ministerstwa, polegajagce m.in. na sporzadzaniu uméw 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 takze
prowadzeniu i aktualizacji teczek akt osobowych pracownikéw

Prowadzi sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy kadry kierowniczej jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Ministra

Przygotowuje projekty odpowiedzi dla kontroleréw Najwyzszej Izby Kontroli (NIK), na interpelacje i zapytania poselskie,
zapytania dziennikarzy i innych podmiotéw zewnetrznych

Organizuje i nadzoruje realizacje ustug medycznych z zakresu medycyny pracy i porad lekarskich

Uczestniczy w administrowaniu Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na realizacje zadan nalezacych do wtasciwosci
Wydziatu w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym, przygotowuje projekty wnioskdw o zmiane planéw finansowych,
harmonogramy wydatkéw i ich zmiany, zapotrzebowania na srodki, a takze informacje dotyczace zaangazowania i
wykonania wydatkéw

Wspétpracuje z pracownikami komorek organizacyjnych Ministerstwa, organéw i jednostek, podlegtych Ministrowi lub
przez niego nadzorowanych, a takze pracownikami oddziatéw ZUS, GUS, MF, PFRON oraz KPRM w sprawach wtasciwych
dla Wydziatu

Obstuguje bazy danych kadrowych, w tym program Ptatnik pracownikéw Ministerstwa

Kontroluje wykorzystywanie zwolnien lekarskich przez pracownikdw Ministerstwa, ewidencjonuje je w zintegrowanym
programie kadrowo-ptacowym



Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe: 1,5 roku w obszarze kadr albo powyzej 4 lat w jednostkach sektora finanséw publicznych

e Znajomos¢: Kodeksu pracy, Ustawy o stuzbie cywilnej, Ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych oraz aktow
wykonawczych do nich

e Umiejetnos¢ obstugi programu MS Excel na poziomie podstawowym

e Kompetencje behawioralne: komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, orientacja na
klienta/interesanta, myslenie analityczne

e \W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos$¢ zagadnien z zakresu planowania srodkéw na wynagrodzenia

e Znajomos$¢ zasad zwigzanych z prowadzeniem sprawozdawczosci i statystyki kadrowej

Co oferujemy

e benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka), gratyfikacje finansowa za wyniki i osiggniecia,
dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe

e ruchomy czas pracy
o pakiet Swiadczen socjalnych, w tym m. in. dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Swiadczenia dodatkowe: karty sportowe, znizki na bilety do wybranych warszawskich teatréw, pakiet medyczny oraz
ubezpieczenie na zycie na preferencyjnych warunkach

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego (m. in. szkolenia, dofinansowanie do nauki jezyka obcego i studiéw podyplomowych)
® przyjazne miejsce pracy: pomieszczenie i stojaki na rowery na terenie urzedu oraz prysznice, bufet w siedzibie urzedu

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb 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:

e permanentna obstuga klienta wewnetrznego

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

e budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdzkach
inwalidzkich (podjazd do budynku, toalety, windy oraz drzwi o odpowiedniej szerokosci)

e praca przy komputerze - mozliwo$¢ zapewnienia specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym
oraz osobom z uszkodzonym stuchem

Dodatkowe informacje

e Zgodnie z ustawg z 23.08.1997 o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje
publiczne - art. 2, pkt 2 i art. 4 pkt 6 - w przypadku wygrania naboru na stanowisko gtéwnego specjalisty, osoby
prowadzace wiasng dziatalnos¢ gospodarcza, bedg musiaty ja zakonhczy¢.

e Zapraszamy do obejrzenia filmu "Ludzie od klimatu" https://www.youtube.com/watch?v=Y0L_ws9SGnl

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:

¢ analiza dokumentéw
e sprawdzian wiedzy
e sprawdzian umiejetnosci

e wywiad behawioralny

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego lub
oswiadczenie o spetnianiu tego wymogu

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

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego
powinny zawiera¢ informacje jednoznacznie potwierdzajace peten wymagany okres zatrudnienia, obszar i rodzaj
wykonywanych zadan, np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje lub o$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/nabor-do-sluzby-cywilnej/wzory-oswiadczen/

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu



przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

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)

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

Aplikuj do: 17 kwietnia 2024

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://aplikuj.mos.gov.pl/aplikuj/60

Lub w formie papierowej na adres: Ministerstwo Klimatu i Srodowiska

Biuro Zarzadzania Kapitatem Ludzkim

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

w zamknietej kopercie oznaczonej numerem referencyjnym: BZKLgtsp42/2024

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 734 115 472
lub mailowego na adres: ilona.wegorkiewicz@klimat.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/klimat/praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.04.2024
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

Przed przystapieniem do procesu naboru prosze zapoznac sie z klauzula informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych,
dostepna na stronie: https://www.gov.pl/web/klimat/dane-osobowe---klauzula-informacyjna



