Ministerstwo Energii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 3035 z dnia 01 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 o6
wrzesnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: wdrazania POiS
w Wydziale Wdrazania POiS w Departamencie Funduszy Europejskich

Warszawa Ministerstwo Energii
Pl. Trzech Krzyzy 3/5
Ministerstwo Energii 00-507 Warszawa

ul. Zurawia 4a
00-503 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca biurowa przy komputerze. Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe. Obstuga klientéw zewnetrznych.
Podleganie kontroli przeprowadzanej przez uprawnione instytucje.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca w budynku przy ul. Zurawiej 4a, przy ulicy miejsca postojowe miejskie; wejscie do budynku z poziomu
chodnika (bez schodéw i progéw), przez dwoje drzwi dwuskrzydtowych, symetrycznych o szer. skrzydta 85 cm;
przed wejsciem sygnalizacja przywotawcza

- miejsce pracy: III pietro, w budynku 2 windy o szer. drzwi wejsciowych 80 cm oraz schody klatki schodowej z
poreczami, klatka schodowa oddzielona od korytarzy biurowych drzwiami dwuskrzydtowymi,
niesymetrycznymi o szer. skrzydta gtéwnego (nieblokowanego) 85 cm; drzwi wejsciowe do pokoi biurowych i
toalet - szer. 90 cm, brak progow

- toalety nie w pemi przystosowane dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich; drzwi wewnetrzne

w toaletach - szer. - 80 cm

ZAKRES ZADAN

¢ branie udzialu w pracach Komisji Oceny Projektéw, w tym dokonywanie oceny formalnej oraz
merytorycznej ztozonych wnioskow

e przygotowywanie projektow uméw o dofinansowanie, prowadzenie spraw zwiazanych z potwierdzeniem
wktadu finansowego dla duzych projektéw oraz nadzorowanie prawidtowosci realizacji umoéow, w tym:
przekazywanie informacji beneficjentom nt. szczegétowych zasad realizacji uméw oraz o
zidentyfikowanych nieprawidtowo$ciach

¢ weryfikowanie i opiniowanie w zakresie formalno - merytorycznym oraz finansowo - rachunkowym
wnioskow o platnos¢ sktadanych w ramach projektéw co do ktdérych nie uczestniczono w ocenie wniosku o
dofinansowanie



¢ prowadzenie monitoringu w zakresie postepu w przygotowaniu oraz w realizacji rzeczowo - finansowej

projektow, w tym: weryfikowanie sprawozdawczosci beneficjenta oraz prowadzenie biezacej
korespondencji z beneficjentami

sporzadzanie prognozy z wydatkowania srodkéw oraz przygotowywanie zestawien, raportow i sprawozdan
w zakresie wdrazanych w Wydziale dziatan POIiS 2007-13 i POIiS 2014-20

prowadzenie rejestrow wnioskow aplikacyjnych, uméw i wnioskéw o platno$é w ramach lokalnych i
krajowych systeméw informatycznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

znajomo$é dokumentéw programowych POiS 2007-2013 i POiS 2014-2020

znajomos$é zasad kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach POiS 2007-2013 i POiS 2014-2020
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole

komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze lub podyplomowe z zakresu: ochrony srodowiska, energetyki, zarzadzania
projektami UE lub zarzadzania projektami inwestycyjnymi

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy zwiazanej z funduszami europejskimi lub na stanowisku
zwigzanym z wdrazaniem projektéw inwestycyjnych lub w urzedach administracji publicznej

znajomos$¢ obowiazujacych wytycznych ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego wydanych w ramach
POiS 2007-2013 oraz POiS 2014-2020

znajomos$¢ tematyki zwigzanej z pomoca publiczna

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

w przypadku posiadania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztalcenie, uzyskanego na uczelni
zagranicznej, prosimy o przestanie kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Energii
Pl. Trzech Krzyzy 3/5
00-507 Warszawa
z dopiskiem na kopercie i w liScie motyw.: ,DFE- 23”
Dokumenty mozna przesta¢ lub sktada¢ w kancelarii ME, Pl. Trzech Krzyzy 3/5 (w godz.: pn. 8.15-18.00,
wt.- pt.8.15-16.15).

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla
pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu). Kandydaci/kandydatki proszeni sa o podanie nr
telefonu oraz/lub adresu poczty elektronicznej. Wybrani kandydaci/kandydatki spelniajacy wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu poinformowani zostana telefonicznie lub poczta elektroniczna o terminach
poszczegolnych etapéw naboru. Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 693-46-72 lub skladajac zapytanie droga
elektroniczna

na adres e-mail: rekrutacja@me.gov.pl

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



