Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16194 z dnia 04 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 ©
pazdziernika
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: finansowych i obstugi programéw MKiDN
w Wydziale ds. Nadzoru nad Instytucjami i Koordynacji Projektéw, Departament Wspdtpracy z
Zagranica

Warszawa Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17
00-071 Warszawa

WARUNKI PRACY

- budynek nie przystosowany do poruszania sie 0s6b na wézkach inwalidzkich,

- w budynku brak oznaczen dla oséb niewidomych,

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

- praca w pokoju wieloosobowym, przy monitorze ekranowym powyzej czterech godzin oraz przy uzyciu
urzadzen biurowych: fax, ksero, drukarka,

- praca pod presja czasu,

- podejmowanie decyzji w warunkach stresu,

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.
Praca wymaga przemieszczenia sie miedzy kondygnacjami w budynku.

ZAKRES ZADAN

Analizuje nadsytane do programéw Ministra wnioski oraz przygotowuje dokumenty zwiazane z obstuga
programéw w celu realizacji zadan Departamentu jako instytucji zarzadzajacej programem;

Udziela pomocy i porady osobom i instytucjom zainteresowanym programami, dla ktérych Departament
Wspolpracy z Zagranica pelni role instytucji zarzadzajacej, w celu uzyskania jak najlepiej opracowanych
wnioskow na realizacje projektéw promujacych kulture polska za granica;

Przygotowuje we wspoipracy z Departamentem Finansowym MKiDN dokumenty wymagane do podpisania
umow w ramach programéw Ministra, w celu realizacji zadan Departamentu jako instytucji zarzadzajacej
programem;

Analizuje nadsytane sprawozdania i opiniuje prosby o aneksy do uméw, w celu realizacji zadan
Departamentu jako instytucji zarzadzajacej programem;

Prowadzi rejestry wyjazddéw zagranicznych, rejestr przyjecia gosci oraz gromadzi kopie sprawozdan z
podrézy, w celu dostarczenia informacji na potrzeby koordynacji zagranicznej aktywnosci MKiDN;
Koordynuje dziatania DWZ zwigzane z nadzorem nad fundacjami, w celu realizacji ustawowego nadzoru
Ministra KiDN nad fundacjami;



Realizuje zadania zwiazane z wydatkowanie srodkéw finansowych pozostajacych w dyspozycji DWZ oraz
przygotowuje formularze w ramach elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, w celu racjonalnego,
oszczednego i celowego wydatkowania srodkéw publicznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie nauk ekonomicznych lub humanistycznych

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w pracy w instytucjach kultury lub administracji publicznej
znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie B2;

Znajomosc¢ nastepujacych aktow prawnych: ustawa kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o
stuzbie cywilnej, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa o ochronie danych osobowych w
zakresie podstawowych definicji oraz zasad przetwarzania danych osobowych, ustawa o ochronie
informacji niejawnych w zakresie definicji i ochrony tajemnicy stuzbowej, ustawa o finansach publicznych,
ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawa o fundacjach;

Kompetencje: rzetelnos¢, umiejetnos¢ wspoipracy, pozytywne podejscie do klienta, skuteczna komunikagcja,
podejmowanie decyzji, doskonalenie zawodowe;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze stosunki miedzynarodowe lub kulturoznawstwo miedzynarodowe
doswiadczenie zawodowe: w pracy w obszarze finansow i/lub w srodowisku miedzynarodowym
znajomos$¢ innych jezykow obcych na poziomie B2;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kwestionariusz osobowy zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego: www.mkidn.gov.pl;

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2;

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¢ innego jezyka europejskiego na poziomie B2;

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 pazdziernika 2017 .
¢ 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 uzyska¢ pod numerem telefonu (022) 42-10-284 rekrutacja@mkidn.gov.pl

INNE INFORMAC]E:

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%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wplywu 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
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Po zakonczeniu procesu naboru oferty
niespetniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata
podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego stanowiska. Dokumenty zlozone w
ramach naboru nie beda zwracane.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
spelniaja wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy merytorycznej

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

Wzor oswiadczenia dostepny jest na stronie www.mkidn.gov.pl

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

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.



