Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11818 z dnia 08 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 (&)
czerwca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ds. finansowych
w Departamencie Programdéw Wsparcia Innowacji i Rozwoju w Wydziale Zarzadzania Finansowego

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

[0 praca nad zlozonymi sprawami,
0 liczne kontakty zewnetrzne i wewnetrzne: bezposrednie, telefoniczne, mailowe,
[l stres zwigzany z praca pod presja czasu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

wezel sanitarny przystosowany dla osob niepelnosprawnych na kazdym pietrze,

winda dostosowana do szczegdlnych potrzeb os6b niepetnosprawnych,

wejscie gléwne od strony ul. Wspdlnej przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,
wejscie do obiektu od strony ul. Zurawiej przystosowane za pomoca platformy przyschodowej,
sale konferencyjne na V pietrze dostepne za pomoca schodotazu,

ciagi komunikacyjne przystosowane do szczegélnych potrzeb oséb niepelnosprawnych,

praca w pokoju wieloosobowym,

praca przy komputerze,

praca z bazami danych/programami specjalistycznymi.
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ZAKRES ZADAN

¢ [] samodzielne opiniowanie, przygotowywanie i aktualizowanie dokumentéw wdrozeniowych (w tym:
wzordéw umow, wzorow decyzji o dofinansowaniu, instrukcji wykonawczych, podrecznikow, wzorow
sprawozdan, opiséw systemu zarzadzania/ wdrazania etc.) w zakresie zarzadzania finansowego i
certyfikacji wydatkdow;

¢ [] prowadzenie postepowan administracyjnych (w tym: samodzielne opracowywanie projektéw decyzji i
innych rozstrzygnie¢ oraz pism w trakcie postepowan; rozpatrywanie zazalen i odwotan w postepowaniu
administracyjnym; prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji; prowadzenie postepowan
zwiazanych z udzieleniem informacji publicznej; przyjmowanie interesantdéw (stron postepowan) i



udzielanie informacji);

0 wykonywanie zastepstwa procesowego (udzial w rozprawach przed Wojewddzkim Sadem
Administracyjnym i Naczelnym Sadem Administracyjnym);

- przeprowadzanie kontroli/ wizyt monitoringowych/ wizji lokalnych, (w tym: samodzielne monitorowanie
wdrozenia zalecen pokontrolnych/ rekomendacji, przeprowadzanie kontroli systemowych/ kontroli
projektow/ resortowych lub innych kontroli, przeprowadzanie kontroli w instytucjach zarzadzajacych lub
instytucjach im podlegtych oraz w instytucjach posredniczacych w certyfikacji, przygotowywanie analiz i
zestawien w zakresie realizowanych zadan kontrolnych, przygotowywanie kontroli (w szczegélnosci:
przygotowywanie dokumentacji, analizowanie niezbednych materiatéw, przeprowadzanie analizy ryzyka/
wybor proby do kontroli), rozpatrywanie zastrzezen do projektéw wystapien pokontrolnych, sporzadzanie
sprawozdan/ informacji pokontrolnych/ projektow wystapien pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,
sporzadzanie zalecen pokontrolnych/ rekomendacji/ propozycji dziatan naprawczych);

- prowadzenie spraw zwiazanych z certyfikacja wydatkéw w ramach POIR (w tym: samodzielne
analizowanie i wprowadzanie danych dotyczacych wydatkéw do systemu informatycznego, weryfikowanie
wnioskow/ raportéw/ poswiadczen/ deklaracji, przygotowywanie poswiadczen/ deklaracji/ raportow/
wnioskéw o ptatnosé)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub réwnowazne,

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze realizacji projektow finansowanych ze srodkow UE lub w
zakresie zarzadzania finansowego funduszami strukturalnymi

[ znajomos¢ jezyka angielski na poziomie B2,

[ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

[ wiedza z zakresu wdrazania funduszy UE w szczegdlnosci PO IG i POIR,

0 znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

[] rzetelnosc,

[ organizacja pracy i orientacja na osigganie celow,

[ wspolpraca,

0 komunikacja,

[ myslenie analityczne,

0 wystapienia publiczne,

0 umiejetnos¢ obstugi MS Office: Word, Excel.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 umys$lne 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/kandydatéw



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Rozwoju

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

(Kancelaria czynna w godz. 85-16%%)

z dopiskiem w liScie motywacyjnym: DIR 115 z

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Metody/techniki, ktore 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 uzyskac pod nr tel.(0-22) 273- 81-20.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo 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.



