Ministerstwo Edukacji i Nauki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 64519 z dnia 23 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 006
ipes

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: kontraktowania projektow
w Wydziale Kontraktowania Projektow, Departament Funduszy Strukturalnych

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej
al. J.Ch. Szucha 25
00-918 Warszawa

WARUNKI PRACY
Czynniki szczegolnie utrudniajace wykonywanie zadan:
- zagrozenie korupcja
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub
przeprowadzanie kontroli w innych urzedach

ZAKRES ZADAN

e Opracowuje regulaminy konkurséw i ogtoszenia o konkursach wraz z przygotowaniem harmonogramu

przeprowadzania poszczegolnych etapéw konkursu na podstawie wytycznych Instytucji Zarzadzajacej oraz
kryteriow zawartych w Rocznym Planie Dzialania (RPD), we wspdlpracy z departamentami wlasciwymi dla

danej tematyki konkursu oraz Wydziatem Programowania i Ewaluacji

¢ Przygotowuje wezwania do zlozenia wnioskow o dofinansowanie projektu w trybie pozakonkursowym oraz
dokonuje weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektu pod katem brakéw formalnych lub oczywistych

omylek
¢ Bierze udzial w pracach Komisji Oceny Projektoéw, w tym jako jej Przewodniczacy lub Zastepca

Przewodniczacego lub czlonek dokonujacy oceny merytorycznej, strategicznej projektéw konkursowych lub
z upowaznienia przewodniczacego KOP dokonuje weryfikacji kart pod wzgledem formalnym, rozbieznosci
w ocenie oraz skierowania projektu do negocjacji oraz przygotowuje listy projektéw skierowanych do oceny

formalnej, do negocjacji oraz ocenionych projektéw

e Prowadzi negocjacje w formie pisemnej lub ustnej z wnioskodawcami, ktorzy zlozyli wnioski o
dofinansowanie w trybie konkursowym

¢ Dokonuje oceny merytorycznej pierwszego stopnia wnioskow o dofinansowanie projektow
pozakonkursowych. Weryfikuje oceny merytoryczne drugiego stopnia dokonywane przez ekspertow
wskazanych przez Instytucje Zarzadzajaca

e Przygotowuje projekty umow i porozumien/decyzji z beneficjentami projektéw wybranych do



dofinansowania w trybie konkursowym i pozakonkursowym

e Wprowadza dane do centralnego systemu teleinformatycznego SL 2014 oraz systemu obstugi wnioskow
aplikacyjnych (SOWA)

¢ Prowadzi spotkania z potencjalnymi wnioskodawcami, przygotowuje odpowiedzi na pytania dotyczace
oglaszanych konkurséw, zamieszcza na stronie internetowej IP oraz funduszy europejskich wszelkie
wymagane informacje o prowadzonych naborach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata w obszarze funduszy strukturalnych

o certyfikat uprawniajacy do oceny wnioskow w PO WER 2014-2020

¢ znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie $redniozaawansowanym (B1)

¢ znajomos¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1303/2013, Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj 2014-2020, Szczegdtowego Opisu Osi Priorytetowych PO WER 2014-2020

e znajomos¢ systemu oswiaty w zakresie rozdzialow: przepisy ogélne, zarzadzanie szkotami i placowkami
publicznymi, organizacja ksztalcenia, wychowania i opieki w szkolach i placéwkach publicznych, zaktady
ksztatcenia i placowki doskonalenia nauczycieli

e znajomos¢ procedur i wytycznych dotyczacych zarzadzania projektami wspoéifinansowanymi ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2014-2020

¢ znajomos¢ ustawy o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020

¢ zZnajomos$¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych

e znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie przepiséw ogolnych,
nadzwyczajnych trybow postepowania (wznowienia, niewaznosci decyzji i uchylenia oraz zmiany decyzji)
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw

e znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (podzial, zasady organizacji i dziatania), w tym
shuzby cywilnej (organizacja i obowiazki pracownikow stuzby cywilnej)

¢ samodzielnos¢

o kreatywnosc

¢ umiejetnos$¢ negocjowania

e rzetelnosé i terminowosé

¢ umiejetnosé¢ wspodtpracy

e umiejetnosci analityczne

¢ odpornos¢ na stres

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub ekonomiczne lub administracyjne lub informatyczne, studia
podyplomowe z zakresu funduszy strukturalnych lub zarzadzania projektami

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w instytucjach realizujacych Program Operacyjny Wiedza
Edukacja Rozw¢j 2014-2020 lub w ocenie wnioskéw o dofinansowanie projektow

¢ przeszkolenie w zakresie oceny wnioskow o dofinansowanie projektéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego lub w zakresie systemdw informatycznych wykorzystywanych w PO WER (SOWA, SL2014) lub
procedur i wytycznych dotyczacych naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie projektéw
wspotfinansowanych ze srodkdéw europejskich w ramach PO WER

¢ Znajomos$¢ metodyki zarzadzania projektami (np. Prince2)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie sredniozaawansowanym
(B1) - oswiadczenie, zaswiadczenie, certyfikat

¢ kopia certyfikatu uprawniajacego do oceny wnioskéw w PO WER 2014-2020

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ 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 niepeinosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie w zakresie oceny wnioskow o dofinansowanie projektow
Europejskiego Funduszu Spotecznego lub w zakresie systemdéw informatycznych wykorzystywanych w PO
WER (SOWA, SL2014) lub procedur i wytycznych dotyczacych naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie
projektéw wspolfinansowanych ze srodkéw europejskich w ramach PO WER

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

al. J.CH. Szucha 25, pok. 124

00-918 Warszawa

(z dopiskiem , Oferta pracy DFS/WKP/GS/8")

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udzial w naborze

» Administrator danych i kontakt do niego: Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. J.Ch. Szucha 25, 00-918
Warszawa

* Kontakt do inspektora ochrony danych: z inspektorem mozna sie skontaktowac przesytajac informacje na adres
mailowy: inspektor@men.gov.pl

* Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

* Informacje o odbiorcach danych: zebrane dane osobowe w zakresie obstugi informatycznej beda przetwarzane
przez Centrum Informatyczne Edukacji - jednostke podlegta Ministrowi Edukacji Narodowej

* Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢é wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)



» Uprawnienia na podstawie przepisow RODO:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

* Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. ai b RODO

* Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie jest
stosowane profilowanie; fakt przekazania dodatkowych danych, niewymaganych w ogtoszeniu, uznajemy za
wyrazenie zgody na przetwarzanie podanych danych.

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%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Oferty ztoZone po terminie oraz oferty niekompletne (tj. niezawierajace prawidtowych i wtasnorecznie
podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw niezbednych) zostana odrzucone.

Kopie dokumentdw dotyczacych doswiadczenia zawodowego/stazu pracy musza potwierdza¢ zamkniety okres
(np. swiadectwo pracy - w przypadku zakonczonego stosunku pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu ze
wskazaniem daty rozpoczecia pracy - jesli stosunek pracy nadal trwa lub zaswiadczenie o odbyciu
praktyki/stazu/umowa zlecenie).

Dokumentem potwierdzajacym wymagany obszar zatrudnienia jest np. zakres obowiazkéw czy opis stanowiska

pracy.

Zachecamy do skorzystania ze wzoru oswiadczen dla kandydatéw, ktore znajduje sie pod ogtoszeniem oraz na
stronie BIP MEN, w zakladce "Praca - wzory oswiadczen”.

Ministerstwo Edukacji Narodowej rekomenduje przesylanie oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie
zamiast kopii dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo.

Przekazanie kopii dokumentdw i oswiadczen dodatkowych nie jest obowiazkowe. Kopie te stanowia jednak
podstawe potwierdzenia speiniania wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu.

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

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 34-74-852, 22-34-74-244.

Pracownikom oferujemy m.in.:

 trzynaste” wynagrodzenie

* pakiet szkolen

* mozliwos¢ refundacji/dofinansowania kosztéw nauki jezyka, studiéw podyplomowych

* pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane
pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, doptate do kart sportowych)

* dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

* stoldwke w budynku MEN

* parking dla rowerow



* dobra lokalizacje
* milg atmosfere pracy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane

z rdwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

o wzor oswiadczen dla kandydatow

LEGENDA

©

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadcze-dla-kandydatow(946).pdf

