Ministerstwo Infrastruktury i Budownictwa w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11705 z dnia 06 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 (&)
czerwca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Obstugi Finansowej Projektow UE w Departamencie Budzetu

Warszawa ul. Chalubinskiego 4/6,
00-928 Warszawa

WARUNKI PRACY

Ministerstwo zajmuje trzy budynki ,A”, ,B” i ,C” o nastepujacych uwarunkowaniach technicznych:

+ wezel sanitarny przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych w budynku “B” (parter) oraz w
budynku ,A” (dostep przy pomocy 0s6b trzecich)

+ wejscie do budynku ,A” i ,B” przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych

+ szeroko$¢ drzwi i ciagi komunikacyjne w budynkach ,A”, ,B” i ,C” przystosowane do potrzeb oséb
niepelosprawnych

* winda w budynku ,A”, ,B” i ,C” dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych

* brak podjazdu dla os6b niepetnosprawnych na wysoki parter w budynku A, na ktérym usytuowana jest
jedna

z sal konferencyjnych

Inne warunki, dotyczace charakteru stanowiska pracy:

* praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

ZAKRES ZADAN

e Opracowywanie planu finansowego dla projektow UE, w tym: opracowywanie projektu planu finansowego
oraz sporzadzanie pierwszego planu finansowego i jego aktualizacja w zakresie budzetu panstwa,
weryfikacja plandw finansowych przedktadanych przez kierownikéw jednostek podlegtych lub
nadzorowanych, w szczegoélnosci przez Centrum Unijnych Projektéw Transportowych, przygotowywanie
decyzji ws. zmian w ww. planach finansowych, ewidencja planu oraz zmian w planie finansowym, w tym w
systemie Trezor, wystepowanie z wnioskami o dokonanie zmian w ww. planach

¢ Obstuga i ewidencja finansowo-ksiegowa dla srodkéw europejskich, w szczegdlnosci: prowadzenie ksiegi
gtéwnej i ksiag pomocniczych planu finansowego w zakresie budzetu srodkéw europejskich, weryfikacja
formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych, dekretowanie dowoddow ksiegowych, wystawianie dowodow
ksiegowych

e Przygotowywanie materialéw do projektu ustawy budzetowej w zakresie programéw i projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE, w tym: weryfikacja zgtoszen od jednostek podlegltych lub
nadzorowanych w szczegdlnosci w zakresie Centrum Unijnych Projektéw Transportowych, przygotowanie
zbiorczych formularzy planistycznych, opracowywanie informacji dla Sejmu, Senatu, kierownictwa
Ministerstwa w zakresie projektu budzetu



¢ Sporzadzanie sprawozdan/informacji budzetowych i finansowych z wydatkéw przeznaczonych na projekty
UE, w tym: weryfikacja jednostkowych sprawozdan/informacji budzetowych, a w szczegdlnosci w zakresie
Centrum Unijnych Projektoéw Transportowych, weryfikacja zapiséw ksiegowych, sporzadzanie zestawien
(m.in. obrotow i sald, analityki wydatkow, etc.), sporzadzanie lacznych sprawozdan budzetowych

e Sporzadzanie informacji z wykonania wydatkow, w tym weryfikacja okresowych informacji z wykonania
$rodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw UE oraz opracowywanie zbiorczych informacji w
przedmiotowym zakresie

e Prowadzenie spraw dotyczacych uruchamiania srodkéw budzetowych, w tym opracowywanie umow
dotyczacych przekazywania srodkéw budzetowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: minimum 1 rok do§wiadczenia zawodowego w administracji publicznej lub w
komorkach finansowych

e Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B1

e Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

e Znajomos$¢ przepiséw prawnych UE oraz przepiséow z zakresu rachunkowosci

¢ Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy i zorientowanie na osigganie celow

e Skuteczna komunikacja

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e 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 wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego - np. kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk, zakresow
czynnosci lub kopie innych zaswiadczen (nalezy potwierdzi¢ zamkniety okres i obszar tematyczny
doswiadczenia zawodowego)

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

e 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 umys$lne 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Infrastruktury i Budownictwa
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Chatubinskiego 4/6; 00-928 Warszawa
Dokumenty, z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym ,Oferta pracy DBI-126", mozna przesta¢ lub



ztozy¢ w siedzibie MIB w Kancelarii Gléwnej w godzinach 8:15 - 16:15.

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 udzialu w naborze zachecamy osoby posiadajace orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci, ktére spetniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéow
pracy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych jest Minister Infrastruktury i Budownictwa.

Aplikacje mozna rowniez przesyta¢ mailowo na adres: rekrutacja@mib.gov.pl (wymagane w ogtoszeniu
oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez osoby aplikujace i przestane w formie skanu).
Dokumenty zataczane przez kandydatéw do oferty, wystawione w jezyku obcym, winny by¢ przettumaczone na
jezyk polski.

Wzér wymaganych oswiadczen jest dostepny na stronie internetowej http://mib.bip.gov.pl w zakladce Praca.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane beda informowane telefonicznie lub e-mailem o terminie kolejnego etapu
postepowania rekrutacyjnego.

Po zakonczeniu naboru oferty zlozone przez kandydatdw, ktorzy nie zostali zatrudnieni oraz sprawdziany
wiedzy i umiejetnosci przeprowadzone w ramach naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 630-18-24.

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.



