Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4226 z dnia 05 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 0
pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Departamencie Programéw Infrastrukturalnych w Wydziale Projektow Wtasnych

Warszawa Ministerstwo Rozwoju
Plac Trzech Krzyzy 3/5
Warszawa, ul. Wspélna 2/4 00-507 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- zagrozenie korupcja (kontakty z wykonawcami)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

- praca w pokoju wieloosobowym

- wezetl sanitarny przystosowany dla oséb niepelnosprawnych tylko na jednym/na innym pietrze,
- winda dostosowana do szczegolnych potrzeb oséb niepetlnosprawnych,

- wejscie gtowne od strony ul. Wspdlnej przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych,

- wejécie do obiektu od strony ul. Zurawiej przystosowane za pomoca platformy przyschodowej,
- sale konferencyjne na V pietrze dostepne za pomoca schodotazu,

- ciagi komunikacyjne przystosowane do szczegdlnych potrzeb oséb niepelnosprawnych,

ZAKRES ZADAN

e obstuga IZ PO IiS w zakresie przygotowywania i koordynacji realizacji uméw cywilnoprawnych w ramach
$rodkéw pozostajacych w dyspozycji 1Z PO IiS 2014-2020 obejmujacych zaméwienia publiczne ponizej i
powyzej progu okreslonego w ustawie Prawo zamdwien publicznych (dalej ustawa Pzp). poprzez: ¢
przeprowadzanie rozeznania rynku * szacowanie wartosci zamdéwienia ¢ sporzadzanie opisu przedmiotu
zamoOwienia * opracowywanie projektu umowy ¢ uczestniczenie w postepowaniach jako zastepca
przewodniczacego lub cztonek komisji przetargowych ¢ opracowywanie i opiniowanie dokumentacji ¢
nadzorowanie wykonania umowy ¢ przeprowadzanie odbioru przedmiotu umowy poprzez przygotowanie
protokotu odbioru oraz rozliczenie finansowe wydatku (opis faktury)

¢ dokonywanie analiz prawnych w odniesieniu do zapiséw uméw cywilnoprawnych zawartych przez
Departament w ramach $rodkéw pozostajacych w dyspozyciji IZ PO IiS obejmujgcych zaméwienia publiczne
powyzej i ponizej progu okreslonego w ustawie Prawo zamowien publicznych (dalej ustawa Pzp), w tym: ¢
opracowywanie i wspoipraca z pracownikami innych komérek w DPI w zakresie opiniowanie projektow
umow i innych dokumentow niosacych skutki finansowe ¢ udzielanie wsparcia i porad prawnych
dotyczacych zapiséw umow zawieranych przez DPI ze szczegélnym uwzglednieniem nakladania na



Wykonawcow kar umownych oraz rozliczen finansowych

e zarzadzanie dokumentacja z postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie zamdowien
realizowanych w ramach $rodkéw pozostajacych w dyspozyciji IZ PO IiS obejmujacych zaméwienia
publiczne powyzej i ponizej progu okreslonego w ustawie Prawo zamdwien publicznych (dalej ustawa Pzp).
Udzial w przygotowywaniu procedur dot. udzielania zaméwien publicznych w Departamencie. ¢
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

¢ udzial w przygotowywaniu materiatéw do projektu ustawy budzetowej i Wieloletniego Planu Finansowego
Panstwa (WPFP) w zakresie srodkéw niezbednych do realizacji zadan IZ PO IiS, udzial w: * opracowywaniu
podziatu limitéw wydatkéw ¢ zgtaszaniu propozycji/ prognoz wydatkéw i dochodéw na kolejne lata
budzetowe ¢ przygotowywaniu formularzy i przekazywaniu ich do wtasciwej komdrki organizacyjnej/
ministra wlasciwego ds. finanséw publicznych i/ lub innych organéw, w tym w zakresie programow ¢
opracowywaniu/ przekazywaniu informacji w zakresie projektu budzetu ¢ przygotowywaniu wieloletniej
prognozy wydatkéw ¢ opracowywaniu celéw i miernikéw wraz z metodologia ich wyznaczania

e - interpretowanie, opiniowanie i opracowanie propozycji zapiséw do projektéw zarzadzen/decyzji MR
zwigzanych z wykorzystywaniem srodkow budzetowych w zakresie wlasciwosci Wydziatu w tym analiza
rozporzadzen i zarzadzen

¢ opracowanie okresowych informacji o na temat finansowego postepu realizacji zadan Departamentu na
potrzeby kierownictwa Departamentu, Departamentu Budzetu Rozwoju i Budzetu Gospodarki, wasciwego
Podsekretarza Stanu a takze udzielanie wyjasnien w ww. zakresie w tym podczas corocznych kontroli
prowadzonych przez Najwyzsza Izbe Kontroli.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub rownowazne

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze zamdwien publicznych lub w obszarze realizacji projektow
finansowanych w ramach $rodkéw UE

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

¢ znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych

e wiedza z zakresu wdrazania funduszy UE w szczeg6lnosci POIS oraz zasad rozliczania projektéw
finansowanych z POPT

¢ umiejetnos¢ obstugi MS Office: Word, Excel

* znajomos¢ jezyka angielskiego, poziom B1

e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw

e wspolpraca

¢ komunikacja

e podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

¢ rzetelnosé

¢ myslenie analityczne

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peli praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ - kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe - np. kopie swiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk, zakresdéw czynnosci, referencji lub kopie innych
zaswiadczen potwierdzajacych zamkniety okres oraz obszar zatrudnienia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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



skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Rozwoju

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

(Kancelaria czynna w godz. 85-16%5)

z dopiskiem w liScie motywacyjnym: DPI 83 z

INNE INFORMACJE:

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

Umowa o0 prace na czas zastepstwa.

Do udzialu w naborze zachecamy réwniez osoby niepetlnosprawne, ktére spelniaja 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 ogtoszenia do pracy w Ministerstwie mozna znalez¢ na stronie: http:
/fwww.mr.gov.pl/ w zaktadce Ministerstwo, lub uzyska¢ pod nr tel.(22) 273 77 40

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



