Ministerstwo Finansow w Warszawie
Ogtoszenie o naborze nr 2020/N/3/BKP z dnia 13 maja 2020 r.

OFERTY PRACY DO: 25 maja 2020 .

WYMIAR ETATU: 1
STANOWISKA: 1

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

ekspert
do prowadzenia profili Ministerstwa Finanséw i Krajowej Administracji Skarbowej
w mediach spotecznosciowych, w Biurze Komunikacji i Promocji

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
Warszawa

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

WARUNKI PRACY:

Praca administracyjno-biurowa; obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;
uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow,
skaner); praca zmianowa.

Pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniajg potrzeby osob niepetnosprawnych
w zakresie przystosowania stanowisk pracy. Obiekt posiada dostosowane podjazdy
dla os6b na wodzkach inwalidzkich przy wejsciach do budynku. Drzwi wejsciowe do
budynku (wejscie gtdwne) pozwalajg na swobodny przejazd wézkiem inwalidzkim.

W gmachu Ministerstwa Finanséw korytarze 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
0soOb niepetnosprawnych, a w biegach klatek schodowych zamontowano dodatkowe
porecze. Istnieje mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb indywidualnej
niepetnosprawnosci.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie profili Ministerstwa Finansow (MF) i Krajowej Administracji
Skarbowej (KAS) w mediach spotecznosciowych.

e Realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem ,Gtosu podatnika”, w tym
publikacja pomystéw i zgtaszanych odpowiedzi.

e Tworzenie koncepcji i prowadzenie kreatywnych kampanii
edukacyjnoinformacyjnych w mediach spotecznosciowych.

e Przygotowywanie tresci do medidow spotecznosciowych, zgodnie z zasadami
prostego jezyka.



Administrowanie, udzielanie odpowiedzi na pytania zadawane na profilach
w mediach spotecznosciowych.

Pozyskiwanie informacji do wykorzystania w mediach spotecznosciowych,
kreowanie pomystow na dziatania w tych mediach i ich realizacja.
Monitorowanie = mediow  spotecznosciowych, analizowanie  wynikow
prowadzonych dziatan, raportowanie realizowanych dziatan.

Zwiekszanie zasiegu dotarcia publikowanych tresci oraz liczby subskrybentow.
Reagowanie na potencjalne tematy kryzysowe.

Tworzenie pozytywnego wizerunku MF i KAS w mediach spotecznosciowych.
Wspdtpraca z otoczeniem MF i KAS (administracja, biznes, Organizacje
Pozytku Publicznego, inne).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata w prowadzeniu profili w mediach
spotecznosciowych

Znajomosc specyfiki i dziatania mediéw spotecznosciowych

Umiejetnos$ci pracy pod presjg czasu

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Umiejetno$¢ przygotowywania informacji oraz redagowania tekstow do mediéw
spotecznosciowych i tzw. lekkie pi6ro

Kreatywno$¢, pomystowoS¢ i umiejetnoS¢ tworzenia interesujgcych
i angazujgcych tresci

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Umiejetno$¢ wykonywana i obrébki zdjeé
Umiejetnos¢ nagrywania i montowania krétkich materiatow

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CVv

Kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie doswiadczenia zawodowego (kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen
o zatrudnieniu, opisdw stanowisk pracy, zakreséw czynnosci, referencji lub
kopie innych zaswiadczenh potwierdzajgcych zamkniety okres oraz obszar
zatrudnienia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa

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 SKLADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 maja 2020 r.

e Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Miejsce sktadania dokumentow:

Zachecamy do aplikowania on-line.

Dokumenty mozna takze przynies¢ lub wystac¢ na adres:

Ministerstwo Finansow

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

z dopiskiem: Oferta pracy — 2020/N/3/BKP

LINK DO APLIKOWANIA ON-LINE:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=00dffda4ae624116bbd

59d063b02c381

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
0os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

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

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko
pomocnicze, robotnicze i obstugi oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe
mogg by¢ udostepniane tylko i wytgcznie uprawnionym organom na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko pomocnicze, robotnicze i obstugi, a nastepnie przez czas
wynikajgcy z przepisow o archiwizacji.

Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

1.
2.
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4,

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).



e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6ust. 1lit. b RODO;

2. art. 22! Kodeksu pracy oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie
wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia)
jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢é w procesie naboru na
stanowisko pomocnicze, robotnicze i obstugi.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane, jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody
w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa
w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.

INNE INFORMACJE

Podczas postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang poproszeni
0 stworzenie, na podstawie otrzymanych tekstéw, trzech postéw (informaciji
skierowanych do mediéw spotecznosciowych).

Do sktadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby z ograniczong sprawnoscia.

CV ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA ZLOZONE PRZEZ KANDYDATKI
/IKANDYDATOW MUSZA BYC OPATRZONE WELASNORECZNYM PODPISEM
KANDYDATKI/KANDYDATA, A OSWIADCZENIA DODATKOWO DATA ICH
SPORZADZENIA.

Dodatkowe informacje pod numerem telefonu 22 694-43-87.

Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ kopie ttumaczenia
tych dokumentdéw 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 Finansoéw pod
adresem: https://www.gov.pl/web/finanse/wzory-oswiadczen

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane

Z rowng uwagg bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosg¢, rase, narodowosg,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.


https://www.gov.pl/web/finanse/wzory-oswiadczen

