Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 34206 z dnia 18 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

naczelnik wydziatu

do spraw: Europejskich Mechanizmdéw Finansowych i programéw europejskich
w Departamencie Finansowym

Warszawa MINISTERSTWO KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO
UL. KRAKOWSKIE PRZEDMIESCIE 15/17
00-071 WARSZAWA

WARUNKI PRACY

- budynek z podjazdem dla wéozkéw inwalidzkich,

- bardzo ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie na wozkach inwalidzkich - konieczna asysta innego
pracownika,.

- w budynku brak oznaczen dla oséb niewidomych,

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

- nie wystepuja szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy,

- podejmowanie decyzji w warunkach stresu,

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

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,
- praca przy komputerze powyzej czterech godzin oraz przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, kserokopiarka,
skaner, niszczarka,

Praca wymaga przemieszczania sie miedzy kondygnacjami w budynku.

ZAKRES ZADAN

e Zarzadza praca podlegtego Wydziatu, tj. koordynuje i rozdziela sprawy pomiedzy pracownikdw oraz
sporzadza niezbedne dokumenty i wewnetrzne procedury pracy wydzialu - w celu uzyskania takich efektow
pracy calego wydziatu, ktére pozwola na pozytywna ocene MKiDN jako Instytucji Posredniczacej i
Operatora Programéw w ramach MF EOG / NMF oraz jako organu nadzorujacego instytucje podlegte w
czesci 24 budzetu panstwa, w zakresie funduszy europejskich.

¢ Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwiazanych z obowiazkiem kontroli ex-post dotyczacej trwatosci
projektow zrealizowanych w ramach MF EOG / NMF jak réwniez nadzoruje i koordynuje realizacje spraw
zwiazanych z ewentualnymi kontrolami i audytami przeprowadzanymi przez upowaznione do tego
instytucje zewnetrzne po zakonczeniu realizacji w/w projektow - w celu poprawnej realizacji obowigzkow
naltozonych na Ministra jako Instytucje Posredniczacej i Operatora Programéw MF EOG / NMF.

o Nadzoruje, koordynuje i planuje realizacje spraw zwigzanych z udzielaniem przez Ministra instytucjom
podlegtym dotacji celowych na projekty dofinansowane w ramach programéw europejskich - w celu



wlasciwego wypekniania obowiazkow nalozonych na Ministra jako organu nadzorujacego instytucje w
czesci 24 budzetu panstwa, w zakresie funduszy europejskich.

o Weryfikuje umowy, aneksy oraz inne dokumenty przygotowywane przez pracownikow Wydzialu dotyczace
udzielonego beneficjentom dofinansowania w ramach MF EOG / NMF lub udzielonej dotacji celowej
jednostkom organizacyjnym podleglym Ministrowi KiDN - w celu umozliwienia im realizacji projektow.

o Weryfikuje i akceptuje pod wzgledem formalno-rachunkowym wnioski na wyplate srodkéw tytutem
projektow realizowanych przez beneficjentéw w ramach MF EOG / NMF - w celu realizacji finansowej
zawartych umow.

e Nadzoruje i wspotuczestniczy w pracach zwiazanych z przygotowywaniem doraznych zestawien i
informacji w zakresie zadan Wydziatu, w tym informacji w ramach kontroli przeprowadzanych przez
uprawnione do tego instytucje zewnetrzne - w celu przekazania danych na potrzeby innych komorek
wewnetrznych i/lub podmiotéw zewnetrznych.

¢ Wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonego - w celu rzetelnej, kompleksowej i terminowej realizacji
zadan natozonych na Wydziat.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze preferowane w zakresie: funduszy europejskich, ekonomii, prawa, zarzadzania,
administracji.

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych w obszarze
rozliczania funduszy europejskich/Srodkéw unijnych

e Znajomos$¢: ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamdéwien
publicznych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, funduszy norweskich i EOG oraz programow
i funduszy europejskich/srodkéw unijnych.

¢ Kompetencje: zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ kierowania zespotem, umiejetnos¢ szybkiego
podejmowania decyzji i dzialania w warunkach obciazenia stresem, umiejetnos¢ analizy probleméw i
poprawnego wyciagania wnioskéw, zdolnos¢ analitycznego myslenia, skuteczna komunikacja, rzetelnosé i
terminowos$¢, zorientowanie na osiaganie celow.

e Wiedza z zakresu obstugi programow klasy EZD.

e Znajomo$c¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: na stanowisku kierowniczym lub na stanowisku zwiazanym z zarzadzaniem
zespotem w administracji panstwowej; do§wiadczenie w przygotowywaniu umow oraz rozliczaniu dotacji
celowych

¢ studia podyplomowe w zakresie funduszy europejskich i/lub ekonomii i/lub prawa i/lub zarzadzania i/lub
administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy (kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub zakreséw obowiazkéw lub opiséw
stanowiska pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie
zawodowe/staz pracy - rodzaj i dtugosé).

e Dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.

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

¢ 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 niepelnosprawnosc¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy (kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub zakreséw obowiazkéw lub opiséw
stanowiska pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzaja wymagane niezbedne doswiadczenie
zawodowe/staz pracy).

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie studiéw podyplomowych w zakresie funduszy europejskich
i/lub ekonomii i/lub prawa i/lub zarzadzania i/lub administracji

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 pazdziernika 2018 .
¢ Decyduje data: wpltywu 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 uzyskac: rekrutacja@mkidn.gov.pl, tel. 42 10 284

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

INFORMACJA DLA OSOB, OD KTORYCH ZBIERANE SA DANE

1. Dane osobowe beda przetwarzane przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z siedziba w Warszawie,
przy ulicy Krakowskie Przedmiescie 15/17 00-071 w Warszawie.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych jest Pan Mariusz Weglewski, e-mail: mweglewski@mkidn.gov.pl.

3. Przetwarzanie danych osobowych jest dokonywane w celu rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s06b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
»Tozporzadzeniem”.

4. Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom lub ich kategoriom, poza organami i podmiotami
upowaznionymi do pozyskiwania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

6. Dane beda przechowywane do dnia wykonania wszystkich czynnosci zwiazanych z realizacja procesu naboru, z
uwzglednieniem przepisow dotyczacych naboréw i nawigzania stosunku pracy w stuzbie cywilnej.

7. Osoba, ktorej dane sa przetwarzane ma prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych, zgodnie z art. 15 rozporzadzenia,

- zadania ich sprostowania, zgodnie z art. 16 rozporzadzenia,

- usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, zgodnie z art. 17 i 18 rozporzadzenia,
- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, zgodnie z art. 21 rozporzadzenia,

- zadac przeniesienia danych do innego administratora, zgodnie z art. 20 rozporzadzenia.



8. Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza, zgoda ta
moze by¢ w kazdej chwili wycofana, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem wczesniej wykonanych czynnosci
przetwarzania.

9. W sprawach spornych osobie przetwarzajacej dane osobowe przystuguje prawo ztozenia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Nie przewiduje sie automatycznego podejmowania decyzji wobec 0s6b, ktdrych dane sa przetwarzane.

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wpltywu 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 podac¢ 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. Dokumenty ztozone w ramach naboru nie beda zwracane.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sktada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
speliaja 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 inng ceche prawnie chroniona.
Proponowany minimalny mnoznik na stanowisku: 3,2

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo 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.



