Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 20914 z dnia 18 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 &
stycznia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: ds. kontroli zamowien publicznych
w Wydziale X Kontroli Zamdwien Publicznych PQiiS, Departament Finansowy

Warszawa MINISTERSTWO KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO

UL. KRAKOWSKIE PRZEDMIESCIE 15/17

Warszawa, ul. Tamka 3 00-071 WARSZAWA

WARUNKI PRACY

- wejscie gtéwne do budynku od strony ul. Tamka przystosowane dla potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym,

- praca w pokoju wieloosobowym na parterze, przy monitorze ekranowym powyzej czterech godzin oraz przy
uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, drukarka,

- praca pod presja czasu w razie potrzeby poza siedziba urzedu,

- podejmowanie decyzji w warunkach stresu,

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

ZAKRES ZADAN

Przeprowadza kontrole ex-ante i ex-post procedur zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych i
kontrole procedur zawierania uméw z beneficjentami w celu zapewnienia poprawnej realizacji projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw PO IiS dla perspektywy 2014-2020.

Wprowadza dane dotyczace przeprowadzanych kontroli do systemu SL dla perspektywy 2014-2020 w celu
zapewnienia odpowiedniej $ciezki audytu.

Analizuje dokumentacje przetargowa pod katem wystapienia nieprawidlowosci lub naduzy¢ finansowych,
ze szczegolnym uwzglednieniem badania zmow cenowych w celu zapewnienia realizacji zadan przez
Beneficjentéw POIiS 2014-2020 w sposdb etyczny, jawny i przejrzysty.

Weryfikuje i ocenia dokumentacje oraz procesy kontraktowania srodkéw realizowanych przez
beneficjentéw projektow, weryfikuje wnioski beneficjenta o ptatnos¢ w przypadkach wymagajacych opinii
w zakresie prawidtowej realizacji rzeczowej projektu w celu zapewnienia poprawnej realizacji projektow
wspoétfinansowanych ze $rodkéw PO IiS dla perspektywy 2014-2020.

Sporzadza plany kontroli zaméwien oraz sprawozdan z realizacji planéw, sporzadza informacje o
nieprawidlowosciach oraz wprowadza dane do rejestru korekt i naruszen w zakresie zadan realizowanych
przez wydzial w celu zapewnienia odpowiedniej Sciezki audytu oraz wypekienia wymogow Zalecen i
Wytycznych POIIS..



e Uzgadnia tresci stanowiska opracowanych przez zewnetrzny podmiot opiniujacy w zakresie kontroli ex-
ante i ex-post procedur zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych i kontrola procedur zawierania
umow z beneficjentami w celu zapewnienia poprawnej realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze
$rodkéw PO IiS.dla perspektywy 2014-2020.

e Opiniuje akty prawne i dokumenty dotyczace przygotowania i realizacji projektéw w ramach PO IiS, w celu
sprawnego przebiegu procesu wdrazania PO IiS.

e Wspdlpracuje na biezaco z Beneficjentami, prowadzi konsultacje i uzgodnienia z innymi zaangazowanymi w
proces wdrazania PO IiS komérkami organizacyjnymi MKiDN, oraz instytucjami zewnetrznymi
uczestniczacymi w systemie wdrazania np.: Instytucja Zarzadzajaca (IZ), Instytucja Certyfikujaca (IC) w
celu zapewnienia sprawnego przebiegu procesu wdrazania PO IiS 2014-2020 oraz wypetnienia wymogéw
Zalecen i Wytycznych POIiS.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze zaméwien publicznych

e Znajomosc: - ustawa o finansach publicznych; - ustawa o stuzbie cywilnej; - znajomos¢ funduszy
europejskich: wytycznych kwalifikowania wydatkéw, zalecen w zakresie procedur kontrolnych oraz
systemu rocznych rozliczen, wytycznych w zakresie postepowania z naduzyciami finansowymi, -ustawa
prawo zamoéwien publicznych; - ustawa o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

e Kompetencje: - praktyczne zastosowanie prawa; - rzetelnos¢ i terminowos¢; - umiejetno$é¢ wspdtpracy; -
umiejetnosci analityczne; - przejawianie inicjatywy; - podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: w pracy w obszarze wdrazania/kontrolowania projektéw ze srodkéw
¢ Przeszkolenie w zakresie finanséw publicznych, prawa zamdéwien publicznych
e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kwestionariusz osobowy zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego: www.mkidn.gov.pl

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie w zakresie finansow publicznych, prawa zaméwien



publicznych;
¢ Kopia dokumentu potwierdzajacych znajomos¢ j. angielskiego na poziomie B1;

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Biuro Podawcze
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (022) 42-10-284, rekrutacja@mkidn.gov.pl

INNE INFORMACJE:

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

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wplywu dokumentéw do Ministerstwa,
Biuro Podawcze czynne w godz. 8.15 - 16.00). Dokumenty winny by¢ opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie. Dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie do Biura Podawczego lub wysta¢ poczta. W ofercie
nalezy poda¢ adres e-mail. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji beda
informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego. Osoby,
ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Prosimy o rzetelne
przygotowanie aplikacji. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Po zakonczeniu procesu naboru oferty
niespetiajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata
podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego stanowiska. Dokumenty zlozone w
ramach naboru nie beda zwracane.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
spethiaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy merytorycznej

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

Wzér oswiadczenia dostepny jest na stronie www.mkidn.gov.pl

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



