Konkurs na stanowisko zastepczyni dyrektora / zastepcy dyrektora

Departamentu Budzetu

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
ul. Nowogrodzka 1/3/5
00-513 Warszawa

Zakres obowigzkéw:

1. Kierowanie realizacjg zadan, organizowanie pracy podlegtych pracownikéw, w zakresie
spraw finansowych dotyczacych Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej jako
dysponenta srodkéw budzetu panstwa trzeciego stopnia. Zastepcy Dyrektora, w ramach
bezposredniego nadzoru, podlega Gtéwny Ksiegowy Ministerstwa oraz Wydziat
Planowania w zakresie zadan dotyczacych opracowania planu dochodéw i wydatkéw
oraz Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa jako dysponenta Il stopnia.

2. Nadzorowanie opracowywania projektu planu finansowego oraz planu finansowego
dochodow i wydatkdw Ministerstwa w uktadzie klasyfikacji budzetowej w zakresie
czeéci 31 — Praca, 44 — Zabezpieczenie Spoteczne, 63 — Rodzina, w zakresie budzetu
zadaniowego i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa oraz w zakresie projektow
realizowanych ze srodkdéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej jako dysponenta
srodkéw budzetu panstwa trzeciego stopnia, jak rowniez wnioskowanie w trakcie roku
budzetowego do dysponenta czesci o dokonanie zmian w planie finansowym, takze w
zakresie uruchomienia srodkéw z rezerwy celowej budzetu panstwa i budzetu sSrodkow
europejskich, wnioskbw o zapewnienie finansowania realizacji przedsiewziec
dotyczacych dysponenta lll stopnia.

3. Nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z biezacag analizg wykonania dochodéw
i wydatkoéw budzetowych oraz prac dotyczacych opracowania informacji o projekcie i
wykonaniu budzetu przez dysponenta srodkéw Ill stopnia dla czesci 31 - Praca, 44 -
Zabezpieczenie Spoteczne i 63 - Rodzina w celu zapewnienia wiasciwej realizacji planu
finansowego Ministerstwa.

4. Z upowaznienia lub w ramach udzielonego przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej petnomocnictwa:

a) podpisywanie podpisem elektronicznym w Informatycznym Systemie Obstugi
Budzetu Panstwa TREZOR z zastosowaniem certyfikatu Narodowego Banku
Polskiego dokumentow, o ktérych mowa w § 23 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegoétowego sposobu
wykonywania budzetu panstwa w zakresie dysponenta czesci budzetowej 31 —
Praca, 44 - Zabezpieczenie spoteczne i 63 — Rodzina;

b) zawieranie z Narodowym Bankiem Polskim umowy rachunkéw bankowych do
obstugi budzetu panstwa w zakresie krajowych srodkéw finansowych i anekséw
do umow, dysponowanie $rodkami finansowymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych do obstugi budzetu panstwa w zakresie krajowych
srodkéw finansowych, udzielanie osobom wymienionym w karcie wzorow
podpisow petnomocnictw do dysponowania srodkami pienieznymi na rachunku
bankowym do obstugi budzetu panstwa w zakresie krajowych srodkow
finansowych - dla dysponenta czesci budzetowych 31 - Praca 44 -
Zabezpieczenie spoteczne oraz 63 — Rodzina:

— wykonywanie uprawnien i obowigzkéw kierownika jednostki
wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych, w zakresie
zatwierdzania do wyptaty dokumentéw w ramach: czesci 31 - Praca,
czesci 44 - Zabezpieczenie spoteczne, czesci 63 — Rodzina oraz w
zakresie projektéw pozabudzetowych i innych oraz ZFSS;



5.

— podpisywanie podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocag
waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP jednostkowych sprawozdan budzetowych, o
ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;, sprawozdahn w
zakresie operacji finansowych, o ktérych mowa w rozporzgdzeniu
Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych; sprawozdan w uktadzie zadaniowym,
o ktérych mowa w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia
2011 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie
zadaniowym; w zakresie dysponenta srodkéw budzetu panstwa
trzeciego stopnia w czesciach budzetowych 31 — Praca, 44 -
Zabezpieczenie spoteczne, 63 — Rodzina;

— podpisywanie w imieniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,
podpisem elektronicznym w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR, z zastosowaniem certyfikatu Narodowego Banku
Polskiego, sprawozdan finansowych Ministerstwa;

c) podpisywanie polecen przelewdéw oraz zlecen ptatnosci realizowanych ze
srodkéw budzetu panstwa, budzetu srodkdéw europejskich jak rowniez srodkéw
pozabudzetowych.

Nadzorowanie konstruowania budzetu zadaniowego i Wieloletniego Planu
Finansowego Panstwa w obszarze finansowym, na podstawie zweryfikowanych planéw
przedstawionych przez poszczegélne komoérki organizacyjne Ministerstwa w zakresie
dysponenta Il stopnia.

Nadzorowanie prowadzenia obstugi ptacowe] czesci 31 - Praca, 44 - Zabezpieczenie
spoteczne i 63 - Rodzina, projektéw realizowanych w ramach srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej, planu rozwojowego (KPO), projektéw pozabudzetowych i
innych oraz ZFSS.

Odpowiada za inicjowanie i opracowywanie procedur wewnetrznych oraz projektéw
rozwigzan z zakresu dziatania Departamentu w tym: zasad i polityki rachunkowosci,
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, instrukcji kasowej, instrukgcji
uzytkowania i rozliczania kart ptatniczych.

Wymagania

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia tacznie nastepujace wymogi:

1.

posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne;

2. posiada min. 5 lat doswiadczenia zawodowego w tacznym zakresie: gospodarki

3.

budzetowej i finanséw publicznych i rachunkowosci;

ma wiedze z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych w zakresie dotyczacym wynagrodzen, ustawy o
podatku od towardw i ustug w zakresie dotyczacym panstwowych jednostek
budzetowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych w zakresie dotyczacym
wynagrodzen, rozporzadzenia w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej, rozporzadzen =z zakresu sprawozdawczosci budzetowej,
sprawozdawczosci z operacji finansowych oraz aktualnej ustawy budzetowej,
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych;



Now»

posiada kompetencje kierownicze w obszarze: organizacji pracy i zarzadzania
posiadanymi zasobami, kierowania zespotem, podejmowania decyzji i rozwigzywania
probleméw, dazenia do osiggania zatozonych celéw, dziatania w sytuacjach stresowych,
myslenia analitycznego, negocjacji;

ma obywatelstwo polskie;

korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem orzekajacym zakaz zajmowania stanowisk
kierowniczych w urzedach organéw wtadzy publicznej lub petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

Uwaga:

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
wspoétpracownikiem 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 dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia
1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972r.

Wymagane dokumenty

Zgtoszenie do udziatu w naborze powinno obejmowac nastepujgce dokumenty i oswiadczenia:

1.
2.

3.

4.

cv;

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie

wyksztatcenia;

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie

doswiadczenia zawodowego;

oswiadczenia:

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

e 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysline
przestepstwo skarbowe,

e 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem orzekajgcym zakaz zajmowania stanowisk
kierowniczych w urzedach organéw wtadzy publicznej lub petnienia funkgcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

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 dokumentéw - dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnial972r.

Uwaga:

wszystkie wymagane os$wiadczenia nalezy witasnorecznie podpisaé i opatrzyc
dodatkowo aktualng datg;

w przypadku ztozenia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczyc ich ttumaczenie na
jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego oraz pisemng informacje z
Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej o dyplomie wydanym przez zagraniczna
uczelnie;



o kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
kandydata, a oryginaty na wezwanie okazane do wgladu;
e w przypadku sktadania dokumentéw elektronicznie, wymagane w ogtoszeniu
oswiadczenia muszg by¢ podpisane:
— wiasnorecznie i przestane w formie skanéw/zdje¢ (poprosimy o dostarczenie
oryginatéw tych oswiadczen przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej)
lub

— podpisem elektronicznym kwalifikowanym.

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do: 11-08-2026rr.
na adres:
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Nowogrodzka 1/3/5
00-513 Warszawa

Aplikacje mozna ztozy¢:
¢ przez Internet za pomoca ePUAP
¢ mailowo na adres rekrutacja@mrpips.gov.pl
e osobiscie w siedzibie urzedu w godz. 8.15-16.15
e przestaé poczta

zwyraznym dopiskiem w CV, temacie maila, na kopercie: ZD/DB/1/2026
Decyduje data wptywu oferty do urzedu.
Oferty nadestane albo ztozone po terminie nie podlegajg rozpatrzeniu.

wymiar etatu: 1,0
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto bedzie obliczane z zastosowaniem mnoznika
kwoty bazowej 6.0 plus dodatek funkcyjny w wysokosci 0,45 mnoznika.

Oferujemy

— dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka);

— dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy;

— mozliwos¢ rozpoczynania i konczenia pracy w przedziale czasowym zamiast statych godzin
pracy, rozpoczecie pracy miedzy 7.00 a 9.30;

— mozliwo$é wykonywania pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, hybrydowa);

— po uzgodnieniu z przetozonym mozliwos$¢ skrocenia czasu pracy potaczona z obowigzkiem
»odpracowania” czasu wolnego;

— bardzo dobra lokalizacja - centrum Warszawy;

— bufet pracowniczy;

— pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu;

— dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw (z ZFSS);

— dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw (z ZFSS);

— dofinansowanie karty sportowej lub dofinasowanie zwigzane z aktywnoscig sportowo-
rekreacyjna/kulturalno-oswiatows;

— wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowej;

— mozliwos¢ skorzystania z dodatkowego ubezpieczenia grupowego i medycznego.



Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca administracyjno-biurowa;

opracowywanie dokumentéw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe;

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw);

recepcja gtéwna, punkt podawczy korespondencji, punkt obstugi interesantéw, sale do
spotkan z interesantami znajduja sie w gtéwnej siedzibie MRPIiPS przy ul. Nowogrodzkiej
1/3/5 w Warszawie. Miegjsca parkingowe przeznaczone dla oséb z niepetnosprawnosciami
znajduja sie w okolicy kazdej nieruchomosci uzytkowanej przez MRPiPS. Prawo wstepu z
psem asystujacym mozliwe jest na teren kazdej z nieruchomosci uzytkowanej przez MRPiPS.
Woda z miska do dyspozycji na recepcji budynkéw przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5 oraz ul.
Zurawiej 4a. Obiekt zlokalizowany przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5 sktada sie z trzech
budynkoéw potaczonych ze soba funkcjonalnie, oznaczonych jako A, B i C. Budynki Ai Csaw
petni dostepne i dostosowane dla potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami i posiadajg w
szczegolnosci: wejscie do budynku na poziomie chodnika, automatyczne drzwi wejsciowe,
oznakowanie utatwiajace uzytkowanie przez osoby stabowidzace, odpowiednig szerokos¢
ciggéow komunikacyjnych, windy i platformy schodowe, tazienki dostosowane dla potrzeb
0sOb z niepetnosprawnosciami. Nad wejsciem do budynku znajduje sie znacznik
informacyjno-nawigacyjny TOTUPOINT ®. Znaczniki mozna znalez¢ réwniez przy salach
konferencyjnych, przy wejsciu na pierwsze pietro oraz na parkingu wewnetrznym. Budynek
B jest czeSciowo dostosowany dla potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami. Z uwagi na
konstrukcje budynku utrudnione jest poruszanie sie w nim oséb z niepetnosprawnosciami.
Utrudniona jest komunikacja pomiedzy budynkiem B a budynkami A i C, wynika to z réznicy
pozioméw (cztery schody). Budynek B nie zostat wyposazony w znaczniki informacyjno-
nawigacyjne TOTUPOINT®. Skorzystanie z ttumacza jezyka migowego mozliwe jest online
poprzez strone internetowa MRPiPS https://www.gov.pl/web/rodzina i strone internetowa
Petnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepetnosprawnych https://niepelnosprawni.gov.pl. Na
whniosek zapewniana jest obecnosc ttumacza PJM stacjonarnie. Petle indukcyjne znajduja sie
w recepcjach wszystkich budynkéw MRPiPS. W recepcji obiektu przy ulicy Nowogrodzkiej
1/3/5 znajduje sie tablet z aktywng aplikacja umozliwiajgcg potaczenie z ttumaczem
migowym. W lokalizacjach nalezacych do MRPiPS wiekszos¢ pokoi pracownikéw zostato
oznaczone tabliczkami informacyjnymi z kodem QR. Wszystkie lokalizacje nalezace do
MRPIPS, poza budynkiem B przy ulicy Nowogrodzkiej 1/3/5, zostaty wyposazone w znaczniki
informacyjno-nawigacyjne TOTUPOINT ®. W budynku przy ulicy Nowogrodzkiej 1/3/5 na
poszczegdlnych pietrach znajduja sie tablice tyflograficzne.

Metody i techniki naboru

weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych;
sprawdzian wiedzy, umiejetnosci, kompetencji, ktérego obowigzkowym elementem jest
rozmowa kwalifikacyjna.

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z rowng uwagg bez wzgledu
na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy rowniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.



Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentow.
Dostosowujemy materiaty uzywane podczas konkursu do potrzeb oséb ze szczegdlnymi
potrzebami (np. wieksza czcionka w materiatach drukowanych).

Dodatkowe informacje

— Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty”. W
zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawierajg wszystkie
wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

— W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do
korespondencji.

— W przypadku ofert ztozonych mailowo, przeslij dokumenty jako zataczniki, ktére nie
wymagajg zapisania na dyskach Ministerstwa. Nie pobieramy dokumentéw
z udostepnionych dyskow zewnetrznych, ani nie klikamy w przestane linki. W przypadku
plikéw uszkodzonych, nie dajacych sie otworzyé, przesytanych w formacie .zip, lub
ktorych zawartosé jest nieczytelna (np. ztej jakosci zdjecie dokumentu), ich zawartosé nie
bedzie podlegata weryfikacji.

— Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r. (Dz.U.z 2024
r. poz. 928) informujemy, Ze w naszym urzedzie obowigzuje zarzadzenie Dyrektora
Generalnego z 18 grudnia 2024 r. w sprawie procedury dokonywania zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j.

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Osoby przystepujagce do naboru podajg swoje dane dobrowolnie, jednak bez podania
wymaganych danych osobowych nie jest mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej; adres
siedziby administratora: ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa; info@mrpips.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@mrpips.gov.pl lub na adres siedziby
administratora.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie konkursu na wyzsze stanowisko pracy w stuzbie
cywilne;j.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe mogg by¢ ujawniane innym podmiotom na
podstawie przepiséw prawa. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych do
panstwa trzeciego lub do organizacji miedzynarodowej.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia konkursu na wyzsze
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz przez okres wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.
Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
oraz Kodeks pracy w zwigzku z art. 6 ust 1 lit. ¢) RODO.

Uprawnienia: prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, prawo zadania od administratora danych dostepu do danych i ich
sprostowania.

W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani do profilowania.



