Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 12220 z dnia 22 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
lipca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

w Departamencie Inwestycji i Rozwoju

Warszawa Ministerstwo Rozwoju
Plac Trzech Krzyzy 3/5
00-507 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe
- wyjazdy stuzbowe

- reprezentacja urzedu

- praca z programami specjalistycznymi

- organizacja spotkan/negocjacji/ustalanie warunkéw uméw

- praca pod presja czasu zwiazana z terminowoscia zadan

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- wezel sanitarny przystosowany dla oséb niepetnosprawnych tylko na jednym/na innym pietrze

- winda dostosowana do szczegdlnych potrzeb osob niepelnosprawnych

- wejscie do obiektu od strony Placu Trzech Krzyzy nie przystosowane do potrzeb osob niepeino-sprawnych,
wejscie do tego budynku odbywa sie przez wejscie od

ul. Wspolnej

- ciagi komunikacyjne przystosowane do szczegdlnych potrzeb oséb niepelnosprawnych

- praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

- praca w pokoju wieloosobowym

ZAKRES ZADAN

e Zarzadzanie projektami w zakresie realizacji projektu "Promocja gospodarki w oparciu o polskie marki
produktowe - Marka Polskiej Gospodarki - Brand", Poddziatanie 3.3.2 POIR: « identyfikowanie
pojawiajacych sie probleméw i ryzyk w projekcie/ zespole projektowym oraz proponowanie dziatan
korygujacych, * budowanie zespotu projektowego, * doprecyzowywanie zakresu projektu, podziat na etapy,
wyznaczanie celow czastkowych oraz okreslanie kryteriow oceny wynikéw prac projektowych, ¢
kontrolowanie wykonania budzetu, ¢ opracowywanie budzetu projektu, * dobor podwykonawcow,
dostawcow i ekspertow, ¢ kontrolowanie realizacji zadan pod katem: jakosci, zgodnosci z zakresem
wykonania i zaplanowanym czasem realizacji, * opracowywanie harmonogramu prac projektowych, ¢
komunikacja i podziat realizacji zadan, * odbiér prac czastkowych po wykonaniu poszczegdlnych etapow



projektu, ¢ analizowanie uwarunkowan, otoczenia biznesowego, etc.

e Organizowanie i zarzadzanie systemem wsparcia dla projektéw (np. kluczowych/ indywidual-nych/
pozakonkursowych): * przygotowywanie dokumentacji projektowej.

o Udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan w zakresie wlasciwosci komdrki organizacyjnej:
* sporzadzanie opisu przedmiotu zamdéwienia, * nadzorowanie wykonania umowy, ¢ opiniowanie
dokumentacji, * opracowywanie projektu umowy, ¢ przeprowadzanie odbioru przedmiotu umowy, °
przeprowadzanie rozeznania rynku, * szacowanie wartosci zamdwienia, ¢ uczestniczenie w
postepowaniach jako cztonek komisji przetargowych.

e Prowadzenie kampanii/ dziatan/ projektéw informacyjnych/ promocyjnych/ edukacyjnych: ¢ koordynowanie
dziatan komunikacyjnych, * monitorowanie przebiegu kampanii/ projektéw informacyjnych/ promocyjnych/
edukacyjnych, * nadzér nad wykonawcami, * wybor kanatéw i narzedzi komunikacji (w tym m.in.: radio,
telewizja, prasa, internet, konferen-cje, seminaria, wydawnictwa, konkursy, etc.).

¢ Organizowanie i/ lub prowadzenie szkolen/ seminariéw/ konferencji « wyhor treneréw/ prelegentéw oraz
biezaca wspolpraca i nadzér nad wykonawcami, ¢ zapewnianie logistyki wydarzenia.

e Zarzadzanie/ prowadzenie serwisow internetowych/ profili spotecznosciowych ¢ pelnienie funkcji
redaktora/ publikowanie materialéw na serwisach internetowych.

e Przygotowywanie materiatéw informacyjnych, publikacji i materiatéw promocyjnych: ¢ przygotowywanie
tez, prezentacji, artykutéw, notatek etc., ¢ przygotowywanie zakresu merytorycznego/ tresci
merytoryczne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub rownowazne

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze realizacji projektow finansowanych w ramach srodkéw UE
¢ znajomos¢ jezyka angielski na poziomie B2

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

¢ znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych

¢ wiedza z zakresu wdrazania funduszy UE

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

e wspolpraca

¢ komunikacja

e rzetelnosé

e myslenie analityczne

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Rozwoju
Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Plac Trzech Krzyzy 3/5
00-507 Warszawa
(Kancelaria czynna w godz. 85-16%%)

z dopiskiem w liScie motywacyjnym: DDI 121 z

INNE INFORMACJE:

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

Inne informacje:

Do udzialu w naborze zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Metody/techniki, ktore beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia do pracy w Ministerstwie, mozna znalez¢ na stronie: http:
/fwww.mr.gov.pl/ w zaktadce Ministerstwo, lub uzyska¢ pod nr tel.(0-22) 693 59 31.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



