Ministerstwo Energii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 8582 z dnia 17 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
lutego
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kontroli
w Wydziale Kontroli IT w Departamencie Kontroli i Audytu

Warszawa Ministerstwo Energii
Pl. Trzech Krzyzy 3/5
ul. Krucza 36/Wspdlna 6 00-507 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe. Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych. Praca przy
komputerze.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca w budynku przy ul. Krucza 36/Wspdlna 6,

- miejsce pracy: I1I pietro,

- budynek czesciowo przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych: wejscie do budynku jest utwardzone
z wkladem antyposlizgowym, wyposazone w automatyczne drzwi rozsuwne, pochylnie i transporter
przyschodowy. Windy przystosowane do wjazdu wozkow inwalidzkich, posiadajace przyciski sterujace
umozliwiajace odczyt w alfabecie Braille’a, sygnalizacje dZzwiekowa oraz niektdre- syntezator mowy. Budynek
moze stwarzac¢ problemy dla oséb niepemosprawnych ruchowo: korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami, niektore toalety przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych oraz uczestniczenie w kontrolach koordynowanych przez
Prezesa Rady Ministrow

e Sporzadzanie projektow wystapien pokontrolnych lub protokoldéw z przeprowadzonych kontroli

¢ Przygotowywanie wystapien pokontrolnych lub sprawozdan do jednostek kontrolowanych, zawierajacych
opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego ocene, a takze zalecenia lub wnioski

¢ Uczestniczenie w sporzadzaniu projektu okresowego planu kontroli, przygotowywanie upowaznien do
przeprowadzenia kontroli planowych i doraznych, programu kontroli oraz prowadzenie rejestru wydanych
upowaznien

¢ Prowadzenie dokumentacji - akt kontroli z przeprowadzonych kontroli planowych oraz doraznych

¢ Przygotowywanie projektu sprawozdania z kontroli przeprowadzonych przez wydziat w danym roku oraz
informacji o zakresie i wynikach kontroli

¢ Przygotowywanie informacji oraz dokumentéw dotyczacych dzialalnosci kontrolnej jednostki kontrolujacej



Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych lub wykorzystania wnioskéw pokontrolnych oraz
ocenianie wyeliminowania nieprawidtowosci przez jednostke kontrolowana

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku zwiazanym z przeprowadzaniem kontroli

Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub zgoda
na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

Znajomosc¢ ustaw o: kontroli w administracji rzadowej, finansach publicznych, rachunkowos$ci, Radzie
Ministrow, stuzbie cywilnej, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Znajomos¢ ustaw: Prawo zamowien publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny,
o instytutach badawczych

Umiejetno$¢ analizowania dokumentéw

Umiejetno$¢ sporzadzania dokumentéw przedkontronych i pokontrolnych

Umiejetno$¢ formutowania wnioskéw pokontrolnych

Komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne, prawnicze, ekonomiczne lub informatyczne
Znajomos¢ rynku ubezpieczeniowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy i /lub zaswiadczenia)
Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula , poufne” lub
zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

W przypadku posiadania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztatcenie, uzyskanego na uczelni
zagranicznej, prosimy o przestanie kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 lutego 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Energii
Pl. Trzech Krzyzy 3/5
00-507 Warszawa
z dopiskiem na kopercie i w liScie motyw.: ,DKA-2"
Dok. mozna przesta¢ lub sktada¢ w kancelarii ME, Pl. Trzech Krzyzy 3/5
(w godz.: pn. 8.15-18.00, wt.- pt.8.15-16.15).

INNE INFORMACJE:

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

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla
pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu). Kandydaci/kandydatki proszeni sa o podanie nr
telefonu oraz/lub adresu poczty elektronicznej. Wybrani kandydaci/kandydatki spelniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu poinformowani zostang telefonicznie lub poczta elektroniczna o terminach
poszczegolnych etapéw naboru. Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 695-83-49 lub skladajac zapytanie droga
elektroniczna na adres e-mail: rekrutacja@me.gov.pl

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.



