Ministerstwo Sportu i Turystyki w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16686 z dnia 14 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 o6
pazdziernika
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi zadan zleconych z zakresu upowszechniania sportu dzieci i mtodziezy
w Departamencie Sportu dla Wszystkich

Warszawa Ministerstwo Sportu i Turystyki
ul. Senatorska 14
Ministerstwo Sportu i Turystyki 00-082 Warszawa

ul. Senatorska 12
00-082 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca samodzielna, wykonywana na terenie Ministerstwa i w godzinach pracy Ministerstwa. Ze wzgledu na
charakter pracy konieczna bedzie systematyczna wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz komérkami
organizacyjnymi Ministerstwa. W zalezno$ci od potrzeb, praca bedzie wymagac okresowego przemieszczania
sie na terenie calego Ministerstwa i poza nim. Na stanowisku wystepuje obstuga klientéw zewnetrznych. Moga
wystapi¢ krajowe wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym, speiniajagcym wymagania dla pomieszczen stalej
pracy. W zakresie obowiazkéw stuzbowych wystepuje obstuga stanowiska komputerowego, faksu, skanera i
innych urzadzen biurowych - w pomieszczeniu macierzystym pracy. Praca na tym stanowisku w zdecydowanej
czesci jest praca przy monitorze z wykorzystaniem specjalistycznych narzedzi informatycznych. Warunki
architektoniczno-budowlane i techniczne budynkéw, w tym pomieszczen pracy, pomieszczen
ogolnodostepnych i pomieszczen higieniczno-sanitarnych: jeden z dwdch budynkéw uzytkowanych przez
Ministerstwo posiada winde osobowa do transportu pionowego, natomiast drugi - nie posiada. Oba budynki
nie posiadaja podjazdéw dla os6b niepetnosprawnych a na wyposazeniu znajduja sie dwa urzadzenia
umozliwiajace transport wozkow inwalidzkich po schodach. Pomieszczenia higieniczno-sanitarne sa
dostosowane dla oséb niepelnosprawnych. Niektére pomieszczenia pracy wyposazone sa w instalacje
klimatyzacyjna. Pozostate w wentylacje grawitacyjna i naturalna.

ZAKRES ZADAN

e Prace dotyczace oceny wnioskdw konkursowych pod wzgledem formalnym, merytorycznym i finansowym w
celu przygotowania propozycji dofinansowania zadan do akceptacji Ministra Sportu i Turystyki.

o Weryfikacja dokumentacji niezbednej do zawarcia uméw dotacyjnych, sporzadzanie uméw na zadania
zlecone w ramach srodkéw funduszy celowych w celu wlasciwej rzeczowej i finansowej ich realizacji.

o Nadzor i realizacja przygotowywania i rozliczania uméw dotacyjnych oraz przeprowadzania postepowan



administracyjnych w odniesieniu do nadzorowanych podmiotéw w celu realizacji funkcji kontrolnych nad
wydatkowaniem srodkéw publicznych.

e Ewidencjonowanie i gromadzenie danych oraz wspdlpraca przy przygotowywaniu okresowych i rocznych
ocen i analiz dotyczacych zadan z zakresu upowszechniania sportu dzieci i mtodziezy w celu sprawowania
kontroli i monitorowania przebiegu realizacji zadan publicznych zgodnie z zalozonymi celami
strategicznymi.

e Wspdlpraca przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu naboréw wnioskéw w ramach ogtaszanych przez
Ministerstwo Sportu i Turystyki programéw i konkurséw w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan
Departamentu.

e Wspolpraca przy przygotowywaniu projektow aktow normatywnych oraz ich zatozen w celu doskonalenia i
dostosowania do aktualnych potrzeb oraz opiniowanie i opracowywanie uwag do projektow aktéw
prawnych nalezacych do zakresu sportu powszechnego, w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan
Departamentu.

e Wspdlpraca w zakresie merytorycznym z organizacjami pozarzadowymi przy realizacji programoéw i
przedsiewzie¢ z zakresu upowszechniania sportu dzieci i mtodziezy w celu wlasciwej rzeczowej i
finansowej ich realizacji.

¢ Przeprowadzanie biezacych czynnosci sprawdzajacych i wizytacji kontrolnych dofinansowywanych zadan
publicznych w celu realizacji funkcji kontrolnych nad wydatkowaniem srodkéw publicznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w obszarze udzielania dotacji
publicznych

e Znajomosc¢ aktow prawnych z zakresu kultury fizycznej

e Znajomos$c¢ ustawy prawo o stowarzyszeniach

e Znajomos$¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

¢ Znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ Znajomos$c¢ ustawy o finansach publicznych

e Znajomos$c¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

¢ Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z peli praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji publicznej
¢ Umiejetnosci analityczne

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

¢ Pozytywne podejscie do klienta

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Sportu i Turystyki

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Senatorska 14

00-082 Warszawa

Na kopercie i na poczatku listu motywacyjnego prosze doda¢ wyrazny dopisek: DS-2/Z/17

INNE INFORMAC]E:

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

Urzad nasz jest pracodawca réwnych 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.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznie podpisane. Formularz oswiadczen
zamieszczony jest na stronie BIP Ministerstwa Sportu i Turystyki w zaktadce ,Nabér do Stuzby Cywilnej”.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
W ciagu 3 miesiecy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow osoba, ktéra zlozyta oferte, moze odebra¢ swoje dokumenty.

W naborze beda stosowane w szczegdlnosci nastepujace techniki i metody naboru: weryfikacja formalna ofert,
test wiedzy merytorycznej, rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, o
czym beda powiadomieni droga telefoniczna lub e-mailem. Kandydatki/Kandydaci niezakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru zostana o tym poinformowani w ten sam sposdb.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 24 47 326

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce 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.



