Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 4504 z dnia 13 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 o6
pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: prowadzenia obstugi programu Ministra ,Dialog”, Rady Narodowego Kongresu Nauki
oraz finansowania zadan z zakresu dziatalnosci upowszechniajacej nauke
w Wydziale Dziatalnosci Upowszechniajacej Nauke w Departamencie Nauki

Warszawa Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, ul. Wspélna 1/3;

00-529 Warszawa

WARUNKI PRACY
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji), liczne kontakty telefoniczne i
teleinformatyczne z kierownikami projektow.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

obiekt dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo, mozliwos¢ poruszania sie po budynku:
windy i drzwi odpowiedniej szerokosci, toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo,
miejsce parkingowe dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo, mozliwo$¢ technicznego
dostosowania stanowiska pracy (pokéj, meble biurowe) do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie obstugi konkursu w ramach programu Ministra , Dialog” polegajacej na rejestracji i ocenie
formalnej zgtoszonych wnioskow oraz nadzorowaniu przebiegu procesu oceny.

Prowadzenie obstugi umoéw podpisywanych z beneficjentami programu ,Dialog” i monitorowanie ich
realizacji oraz prowadzenie biezacej korespondencji z jednostkami w zakresie ww. uméw.

Prowadzenie obstugi organizacyjnej Rady Narodowego Kongresu Nauki oraz wspieranie organizacji i
logistyki konferencji obszarowych stanowiacych przygotowanie do Narodowego Kongresu Nauki.
Dokonywanie oceny formalnej dokumentdéw zwiazanych z finansowaniem i rozliczaniem zadan z zakresu
dziatalnosci upowszechniajacej nauke (DUN).

Monitorowanie realizacji umow finansowanych w ramach DUN.

Analiza wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy rozstrzygnietej decyzja Ministra o przyznaniu albo
odmowie przyznania $rodkéw finansowych na realizacje projektéw realizowanych w ramach programu
»Dialog”, opracowywanie projektow decyzji Ministra w tym zakresie.

Przygotowywanie analiz, informacji, w tym na strone internetowa MNiSW, zbiorczych zestawieni i innych
materialow na potrzeby czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa oraz innych organéw panstwowych.
Wspdtpraca z Departamentem Budzetu i Finansow, Departamentem Legislacyjno-Prawnym w celu
sprawnej realizacji zadan i wtasciwego monitorowania prowadzonych projektow, a takze przygotowania



zalozen do rozporzadzen w zakresie wiasciwosci stanowiska.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w jednostkach sektora finanséw publicznych

wiedza z zakresu finansowania nauki,

znajomos$¢ problematyki dotyczacej finanséw publicznych,

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ wspoétpracy, umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, umiejetno$é¢ sprawnej organizacji pracy,
samodzielno$¢ i inicjatywa, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

umiejetnos¢ obstugi komputerowego pakietu biurowego (w szczegélnosci edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

wyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie prawa lub administracji lub ekonomii,

1 rok doswiadczenia zawodowego w realizacji zadan zwigzanych z finansowaniem lub rozliczaniem
projektéw badawczych lub popularyzatorskich lub 1 rok doswiadczenia zawodowego w realizacji zadan
zwigzanych z dziatalnos$cia upowszechniajaca nauke,

znajomos¢ jez. angielskiego, francuskiego lub niemieckiego na poziomie bardzo dobrym (B2).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zakreséw obowiazkéw, opisow stanowisk lub innych
zaswiadczen potwierdzajacych w pelni wymagany niezbedny okres oraz obszar doswiadczenia zawodowego
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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopie dokumentow potwierdzajacych spetnianie wymagan dodatkowych (kopie $wiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, zakreséw obowiazkéw, opiséw stanowisk, dyploméw, certyfikatéw lub innych
zaswiadczen - potwierdzajacych w pemi pozadany okres oraz obszar doswiadczenia zawodowego,
wyksztalcenie),

kopie dokumentéw potwierdzajacych pozadana znajomosc¢ jez. obcego lub oswiadczenie o takiej
znajomosci.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 pazdziernika 2016 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
Biuro Dyrektora Generalnego
Wspdlna 1/3
00-529 Warszawa
(z dopiskiem na kopercie oraz w liScie motywacyjnym "ogloszenie DN/WDU/7 gtéwny specjalista-
zastepstwo")

INNE INFORMACJE:

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

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 inng ceche prawnie chroniona.
Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidlowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w czesci
,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne”), zostang odrzucone. Kopie dokumentéw dot. stazu
pracy/doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz wymagany obszar zatrudnienia.

Wymagane oswiadczenia prosimy sktadaé zgodnie ze wzorem oswiadczenia zamieszczonym w plikach do
pobrania w zaktadce ,wymagane dokumenty i o§wiadczenia” na stronie:
http://www.bip.nauka.gov.pl/ogloszenia-praca/wymagane-dokumenty-i-oswiadczenia.html.

Oswiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznie podpisane.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Oferte mozna ztozy¢ rowniez za pomoca formularza aplikacyjnego dostepnego na stronie:
http://www.bip.nauka.gov.pl/ogloszenia-praca/wniosek-aplikacyjny-o-zatrudnienie-na-wolnym-stanowisku-prac
y-w-mnisw.html.

Wszyscy kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o zakwalifikowaniu do kolejnego
etapu naboru, terminie i miejscu jego przeprowadzenia oraz metodach i technikach naboru stosowanych na
tym etapie.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr tel. (22) 52 92 737.

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



