Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 21108 z dnia 23 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 o6
lutego
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ds. zarzadzania finansowego programami Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej na lata
2014-2020
w Wydziale Zarzadzania Finansowego w Departamencie Wspoétpracy Terytorialne;

Warszawa Plac Trzech Krzyzy 3/5
00-507 Warszawa
Wspolna 2/4

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

0 wyjazdy stuzbowe krajowe lub zagraniczne (kilka razy w roku)

0 obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe
Pracownikom oferujemy:

- trzynaste wynagrodzenie, bogaty pakiet szkolen, staze eksperckie, refundacje nauki jezyka i studiéw
podyplomowych,

- pakiet socjalny: platforma Benefit, dofinansowanie wypoczynku, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach, sala ¢wiczen w budynku Ministerstwa,

- mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie, mozliwos¢
dofinansowania kart sportowych (FitProfit), ruchomy system czasu pracy: rozpoczecie pracy w godz.
7.30-9.00.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca przy komputerze,

- W biurze dostepnym dla 0os6b niepetnosprawnych,

- praca w kameralnych pokojach.

ZAKRES ZADAN

e Poswiadczanie/ certyfikowanie wydatkow w programach/ projektach ¢ analizowanie i wprowadzanie
danych dotyczacych wydatkéw do systemu informatycznego * przygotowywanie poswiadczen/ deklaracji/
raportow/ wnioskow o platnosc ¢ opiniowanie/ zatwierdzanie dokumentéw wdrozeniowych (np. instrukcji
wykonawczych, wytycznych, etc.) * weryfikowanie wnioskéw/ raportéw w ramach Pomocy Technicznej
EWT

¢ Raportowanie kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania i wycofanych ¢ prowadzenie rejestru kwot
podlegajacych procedurze odzyskiwania i wycofanych ¢ weryfikowanie danych w rejestrze * sporzadzanie
informacji/ raportow



Informowanie, potwierdzanie i usuwanie nieprawidtowosci ¢ nadzdr nad procesem odzyskiwania srodkow ¢
naktadanie korekt finansowych ¢ weryfikowanie informacji o nieprawidtowosciach

Udziat w kontrolach i audytach realizowanych przez organy zewnetrzne oraz analiza ustalen kontrolnych ¢
udziat w czynnosciach kontrolnych lub audytowych realizowanych przez instytucje zewnetrzna

Wdrazanie programu ¢ opiniowanie/ zatwierdzanie dokumentéw wdrozeniowych (np. instrukcji
wykonawczych, wytycznych, etc.) * przygotowywanie/ udzial/ prowadzenie szkolen/ grup roboczych/
spotkan konsultacyjnych/ Komitetéw Monitorujacych z zakresu realizacji programu ¢ przygotowywanie i
aktualizowanie wytycznych (np. kwalifikowanie wydatkéw, kontroli, sprawozdawczosci etc.)

Zarzadzanie dokumentacja z postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych ¢ gromadzenie i
przechowywanie dokumentacji z postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub réwnowazne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze funduszy unijnych

- znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

- znajomo$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych

- znajomos$¢ zasad rachunkowosci

- znajomos¢ jezyka angielskiego poziom B2

- umiejetnos¢ obstugi programoéw pakietu MS Office - Word, Excel

- organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos$¢
- wspolpraca, komunikacja, rzetelno$é, myslenie analityczne

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

- CV lub zyciorys

- na finalnym etapie rekrutacji kandydaci dopuszczeni do tego etapu musza dostarczy¢ do BZL wszystkie
wymagane prawem dokumenty i oSwiadczenia, w tym wlasnorecznie podpisane: oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa,
oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych, oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe. Niedostarczenie tych dokumentow w
wyznaczonym terminie jest jednoznaczne z rezygnacja z naboru

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 02 lutego 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Aplikacje mozna sklada¢ przez ePUAP lub na adres mailowy: kariera@mr.gov.pl



Dokumenty mozna tez przynies¢ lub wysta¢ na adres:
Ministerstwo Rozwoju

BZL

Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

z dopiskiem w liScie motywacyjnym oraz w tytule maila: DWT 9 z

Kancelaria czynna w godz. 8'5-16%

INNE INFORMACJE:

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

Umowa o0 prace na czas zastepstwa.

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

Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sie, Ze spetnienie wymagan formalnych jednoznacznie wynika
z przestanych dokumentow.

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen dostepnych pod adresem
http://mr.bip.gov.pl/zasady-naboru-do-sluzby-cywilnej/nabor-do-sluzby-cywilnej-z-wylaczeniem-wyzszych-stano
wisk.html

Ministerstwo Rozwoju przyjmuje dokumenty do rekrutacji wytacznie w jezyku polskim i angielskim.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w innym niz angielski jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich
ttumaczenie na jezyk polski.

Metody/techniki, ktore beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci/rozmowa kwalifikacyjna.

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

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie po uptywie 3 miesiecy; a w przypadku kandydatow, ktoérzy
wyrazili zgode na przetwarzanie danych osobowych na poczet przysztych rekrutacji - po uptywie 12 miesiecy
od rozstrzygniecia naboru.

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. (22) 273-81-35.

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.

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.



