Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 3093 z dnia 02 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 00
wrzesnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: deklaracji i rozliczania wnioskow
w Wydziale Deklaracji i Rozliczen Departamentu Funduszy Strukturalnych

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej

al. J.Ch. Szucha 25
00-918 Warszawa

WARUNKI PRACY
Zagrozenie korupcja
Stres zwiazany z kontaktami zewnetrznymi
Praca pod presja czasu

Narzedzia i materialy pracy: komputer i inne urzadzenia biurowe;
Mozliwo$¢ poruszania sie po budynku: budynek wyposazony w windy, toalety dostosowane dla 0séb
niepelosprawnych, schodotaz do ewentualnego wykorzystania.

ZAKRES ZADAN

Sporzadzanie Deklaracji wydatkéw Instytucji Posredniczacej dla PO WER uwzgledniajacych zatwierdzone
w danym okresie rozliczeniowym wnioski o ptatnos¢ IP celem rozliczenia poniesionych wydatkéw przez
beneficjentéw i ich certyfikowania do Komisji Europejskiej, za posrednictwem S1.2014.

Weryfikowanie wnioskéw o platnos¢ okresowa oraz koncowa, sktadanych przez beneficjentéw w ramach
POWER, w szczegolnosci weryfikowanie danych uczestnikow projektu oraz prowadzenie pogiebionej
analizy dokumentdw rozliczanych przez beneficjenta zgodnie z zasadami okreslonymi w Wytycznych w
zakresie kontroli PO WER 2014-2020 oraz zatwierdzanie do wyptaty kwoty kolejnej transzy
dofinansowania. Komunikacja z beneficjentem odbywa sie za posrednictwem centralnego systemu
teleinformatycznego SL2014.

Weryfikowanie modyfikacji wnioskdow o dofinansowanie projektow oraz aktualizowanie danych dot. uméw
w SL2014, w tym monitorowanie postepu rzeczowego i finansowego projektéw w ramach PO WER, w celu
zapewnienia zgodnosci wdrazanych projektéw z prawem wspélnotowym i krajowym, w szczegdlnosci w
zakresie osiagania celéw projektu.

Realizowanie zadan Instytucji Posredniczacej w ramach Priorytetu III Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki zwigzanych z zamykaniem Programu, w tym w szczegdlnosci przygotowywanie deklaracji wydatkow
IP oraz udzielanie IZ PO KL niezbednych wyjasnien.

Wspolpraca z beneficjentami w celu udzielania pomocy w interpretacji kwestii problemowych dotyczacych
realizowanych projektow, dokumentow programowych, utrzymywanie statego kontaktu w celu zapewnienia



sprawnego i efektywnego wdrazania projektow.

¢ Przygotowywanie wktadu do okresowych, rocznych i konicowych sprawozdan z realizacji projektow
finansowanych z PO WER.

e Odzyskiwanie srodkow nieprawidlowo wydatkowanych przez beneficjentéw otrzymujacych dofinansowanie
w formie zaliczki oraz posiadanie wgladu do IMS - systemu raportowania o nieprawidtowosciach do
Komisji Europejskiej, a w przypadku wykrycia nieprawidtowosci, przekazywanie do Biura Kontroli w MEN
informacji o nieprawidlowo wydatkowanych srodkach w ramach projektéw III Priorytetu PO KL oraz
wprowadzanie danych do Rejestru obciazen na projekcie.

¢ Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z wykonywanymi
zadaniami w ramach PO WER oraz w ramach Priorytetu III PO KL.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze funduszy strukturalnych

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)

e znajomos¢ procedur i wytycznych horyzontalnych dla perspektywy finansowej 2014 -2020 w zakresie:
kwalifikowalno$ci wydatkow (w czesci dotyczacej EFS), kontroli dla PO WER 2014-2020 (w czesci
dotyczacej weryfikacji wnioskow o ptatnosc), korygowania i odzyskiwania nieprawidlowych wydatkow oraz
raportowania nieprawidtowosci w ramach programoéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020

¢ znajomos¢ ustawy o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020 (rozdziat 6 i 7)

¢ znajomos¢ zasad dotyczacych zamkniecia Programu Operacyjnego PO KL 2007-2013

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (w zakresie podziatu, zasad organizacji i
dziatania), w tym stuzby cywilnej (w zakresie organizagcji s.c., uprawnien i obowiazkéw czlonkéw korpusu
stuzby cywilnej)

¢ umiejetnos¢ wspdlpracy

e samodzielnos¢

o rzetelno$¢ i terminowos¢

¢ odpornos¢ na stres

o Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspoélnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

o Korzystanie z peli praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ wyksztalcenie wyzsze magisterskie

¢ studia podyplomowe z zakresu funduszy strukturalnych lub zarzadzania projektami lub ksiegowosci lub
rachunkowosci

e przeszkolenie z zakresu zarzadzania projektami lub rachunkowosci lub audytu wewnetrznego znajomosc
ustawy o finansach publicznych w zakresie wykonywania budzetu srodkéw europejskich

¢ znajomos¢ ustawy prawo zaméwien publicznych

¢ znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

¢ znajomos¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 (,rozporzadzenie w
sprawie EFS”)

e znajomos¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 (,,rozporzadzenie w
sprawie EFS”)

e znajomos¢ Szczegoétowego Opisu Osi Priorytetowych PO WER 2014-2020 w zakresie interwencji
realizowanej przez MEN (dziatania 2.10, 2.13, 2.14 i 2.15)

e znajomos¢ krajowych wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie lub
oswiadczenie o jego znajomosci na wymaganym poziomie

o Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagan dodatkowych, w przypadku deklaracji ich
spelnienia tj. wyksztalcenie, przeszkolenie, np. kopie dyploméw i innych zaswiadczen

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Edukacji Narodowej
al. J.CH. Szucha 25, pok .55
00-918 Warszawa
(z dopiskiem , Oferta pracy DFS, WDR, specjalista ds. deklaracji i rozliczania wnioskéw, DES/WDR/7")

INNE INFORMACJE:

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidlowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w czesci
»dokumenty i o§wiadczenia niezbedne”), zostana odrzucone. Kopie dokumentéw dot. stazu
pracy/doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz wymagany obszar zatrudnienia.
Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowigzkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych
w ogloszeniu.

Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen, ktore sa dostepne na stronie BIP MEN, w zakladce "Praca"
"wzory oswiadczen do naboru”, hipertacze: Praca/Wzory o§wiadczen do naboru.

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

Zachecamy do sktadania cv w formacie Europass -
http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae Kandydaci zakwalifikowani do dalszych
etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Nadestane oferty, z wyjatkiem
oferty wybranego kandydata, zostang komisyjnie zniszczone.



Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 34-74-852, 34-74-738 lub 34-74-170.

LEGENDA

&

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



