Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 9805 z dnia 31 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 o
kwietnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

w Departamencie Rozwoju Cyfrowego w Wydziale Certyfikacji i Analiz Prawnych

Warszawa Plac Trzech Krzyzy 3/5
00-507 Warszawa
Warszawa ul. Wspdlna 2/4

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe;
- praca z bazami danych/programami specjalistycznymi.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- wezel sanitarny przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych na kazdym pietrze;

- winda dostosowana do szczegolnych potrzeb oséb niepetlnosprawnych;

- wejscie gtowne od strony ul. Wspdlnej przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych;

- wejécie do obiektu od strony ul. Zurawiej przystosowane za pomoca platformy przyschodowej;
- sale konferencyjne na V pietrze dostepne za pomoca schodotazu;

- ciagi komunikacyjne przystosowane do szczegdlnych potrzeb oséb niepetnosprawnych;

- praca w pokoju wieloosobowym;

- praca przy komputerze oraz przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner;

- brak podjazdu dla niepelnosprawnych przy wejsciu do niektorych sal konferencyjnych.

ZAKRES ZADAN

¢ - planowanie budzetu w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020

e - poswiadczanie/ certyfikowanie wydatkéw w programach/ projektach;

¢ - analizowanie i uwzglednianie wynikow kontroli/ audytéw/ innych informacji w procesie poswiadczania/
certyfikacji wydatkow;

e - analiza ustalen kontrolnych wynikajacych z kontroli i audytdéw realizowanych przez organy zewnetrzne i
wewnetrzne.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze



e wiedza z zakresu wdrazania funduszy europejskich;

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i aktéw wykonawczych do niej w zakresie zwiazanym z
wdrazaniem funduszy UE;

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1;

¢ komunikacja, w tym umiejetnos¢ redakcji tekstow;

¢ umiejetnosci analityczne,

¢ umiejetnos$¢ wspdipracy,

¢ umiejetno$¢ organizacji pracy oraz orientacja na osigganie celow;

¢ rzetelnose,

e umiejetnos¢ obstugi MS Office: Word, Excel.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Rozwoju

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

(Kancelaria czynna w godz. 815-1615)

z dopiskiem w liScie motywacyjnym: DRC 29 z

INNE INFORMACJE:

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

Umowa o0 prace na czas zastepstwa.

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktdre speiniaja wymagania okreslone w
ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian



wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia do pracy w Ministerstwie, mozna znaleZ¢ na stronie: http:
/fwww.mr.gov.pl/ w zaktadce Ministerstwo, lub uzyska¢ pod nr tel.(0-22) 273 74 82.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg 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.



