Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 7734 z dnia 21 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 &
stycznia
2017

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

narzedzia i materialy pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe;
mozliwos$¢ poruszania sie po budynku: budynek wyposazony w windy, toaleta dostosowana dla 0séb
niepelnosprawnych ruchowo, schodotaz do ewentualnego wykorzystania.

ZAKRES ZADAN

e Opracowanie regulaminéw konkurséw i ogtoszen o konkursach wraz z przygotowaniem harmonogramu
przeprowadzania poszczegélnych etapow konkursu na podstawie wytycznych Instytucji Zarzadzajacej oraz
kryteriow zawartych w Rocznym Planie Dzialania (RPD), we wspdlpracy z departamentami wlasciwymi dla
danej tematyki konkurs oraz Wydziatem Programowania, Ewaluacji i Sprawozdawczosci.

¢ Przygotowanie wezwan do zlozenia wnioskow o dofinansowanie projektu w trybie pozakonkursowym oraz
dokonywanie weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektu pod katem brakéw formalnych lub
oczywistych omytek.

¢ Dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej pierwszego stopnia wnioskow o dofinansowanie projektéw
pozakonkursowych, weryfikowanie oceny merytorycznej drugiego stopnia dokonywanej przez ekspertéw
wskazanych przez Instytucje Zarzadzajaca.

e Udzial w pracach Komisji Oceny Projektow, w tym jako jej czlonek dokonywanie oceny na etapie
preselekcji, formalnej, merytorycznej, formalno-merytorycznej, strategicznej projektéw konkursowych lub z
upowaznienia przewodniczacego KOP dokonywanie weryfikacji kart pod wzgledem formalnym,
rozbieznosci w ocenie oraz kierowanie projektu do negocjacji oraz przygotowanie listy ocenionych
projektéw, a takze weryfikacja ocen dokonywanych przez ekspertow.

e Prowadzenie negocjacji w formie pisemnej lub ustnej z wnioskodawcami, ktérzy ztozyli wnioski o
dofinasowanie w trybie konkursowym.

¢ Przygotowanie projektéw uméw i porozumien/decyzji z beneficjentami projektéw wybranych do
dofinansowania w trybie konkursowym i pozakonkursowym.

o Wprowadzanie danych do centralnego systemu teleinformatycznego SL 2014 oraz systemu obstugi
wnioskow aplikacyjnych (SOWA).

e Prowadzenie spotkan dla potencjalnych wnioskodawcéw, w tym prezentowanie zatozen regulaminéw



konkurséw oraz prowadzenie posiedzen Komisji Oceny Projektow jako Przewodniczacy/Zastepca
Przewodniczacego KOP lub czlonek KOP wskazany przez Przewodniczacego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ staz pracy: 3 lata w obszarze oswiaty lub funduszy strukturalnych

¢ Znajomos$c¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1303/2013, Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj 2014-2020, Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych PO WER 2014-2020.

¢ Znajomo$¢ ustawy o systemie oswiaty w zakresie rozdziatéow I, I1I, V, VI.

e Znajomos$¢ procedur i wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Fundusz Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Fundusz Spdjnosci na lata
2014-2020.

e Znajomos¢ procedur i wytycznych dotyczacych zarzadzania projektami wspoétfinansowanymi ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2014-2020.

e Znajomos$¢ ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych w zakresie dziatu I
Zasady finanséw oraz dzialu IV Srodki europejskie i inne $rodki pochodzace ze Zrédet zagranicznych,
niepodlegajace zwrotowi.

e Znajomos$c¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie przepiséw ogdlnych,
nadzwyczajnych trybéw postepowania (wznowienia, niewaznosci decyzji i uchylenia oraz zmiany decyzji)
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw.

¢ Znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (podzial, zasady organizacji i dziatania), w tym
stuzby cywilnej (organizacja i obowiazki cztonkéw korpusu stuzby cywilnej).

¢ Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1).

e Samodzielnosc.

¢ Kreatywnosc.

e Rzetelnos¢ i terminowosé.

o Umiejetnos¢ wspdtpracy.

¢ Umiejetnos¢ negocjowania.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie -studia wyzsze prawnicze lub ekonomiczne lub informatyczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w instytucjach realizujacych Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwoj 2014-2020 lub Program Operacyjny Kapitat Ludzki 2007-2013.

¢ ukonczone studia podyplomowe z zakresu funduszy strukturalnych lub zarzadzania projektami

o przeszkolenie z procedur i wytycznych dotyczacych naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich w ramach PO WER 2014-2020

e przeszkolenie z ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020

o przeszkolenie w zakresie systeméw informatycznych wykorzystywanych w PO WER (SOWA, SL.2014)

¢ przeszkolenie z ustawy prawo zaméwien publicznych

o przeszkolenie z kodeksu cywilnego w czesci: Ksiega pierwsza Czes¢ ogdlna, Ksiega trzecia Zobowiazania
przepisy ogolne

o przeszkolenie z kodeksu pracy, dzialy 1-3: Przepisy ogélne, Stosunek pracy, Wynagrodzenie za prace i inne
$wiadczenia

o certyfikat uprawniajacy do oceny wnioskow PO KL 2007-2013 lub certyfikat uprawniajacy do oceny
wnioskow w PO WER 2014-2020

¢ znajomos¢ metodyki zarzadzania projektami (np. Prince 2)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie -
komunikatywny (B1) lub stosowne oswiadczenie.

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone studia podyplomowe z zakresu funduszy strukturalnych
lub zarzadzania projektami, w przypadku ich posiadania.

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane przeszkolenia: z procedur i wytycznych dotyczacych
naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie projektéw wspolfinansowanych ze srodkéw europejskich w
ramach PO WER 2014-2020; z ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020; w zakresie systeméw informatycznych
wykorzystywanych w PO WER, w przypadku ich posiadania.

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych przeszkolenie z ustawy prawo zamowien publicznych; z kodeksu
cywilnego w czesci: Ksiega pierwsza Cze$¢ ogolna, Ksiega trzecia Zobowiazania przepisy ogolne; z kodeksu
pracy, dzialy 1-3: Przepisy ogdlne, Stosunek pracy, Wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia, w
przypadku ich posiadania.

» kopie certyfikatu uprawniajacego do oceny wnioskow PO KL 2007-2013 lub certyfikat uprawniajacy do
oceny wnioskéw w PO WER 2014-2020, w przypadku posiadania certyfikatu.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

Biuro Kadr i Szkolenia, pok. 55

al. J. Ch. Szucha 25

00-918 Warszawa

(z dopiskiem , Oferta pracy DFS/WKP/GS/2,3)

INNE INFORMAC]E:

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 (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidlowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w



~wymaganych dokumentach

i oswiadczeniach”), zostang odrzucone. Kopie dokumentéw dot. stazu pracy / doswiadczenia zawodowego,
musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz wymagany obszar zatrudnienia.

Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen, ktore sa dostepne na stronie BIP MEN, w zakladce "Praca"
"wzory o$wiadczen do naboru”, hipertacze: Praca / Wzory oswiadczen do naboru oraz do sktadania cv w
formacie Europass - http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae.

Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,kopie innych dokumentéw

i oswiadczenia” nie jest obowiazkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia speiniania wymagan
dodatkowych zawartych w ogtoszeniu.

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

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw 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, 34-74-244 lub 34-74-170.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane

z rowna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami



