Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 13174 z dnia 15 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 &
lipca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: planowania i rozliczania dotacji
w Wydziale Dotacji, Departament Ochrony Zabytkow

Warszawa Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17
ul. Ksawerow 13 00-071 Warszawa

WARUNKI PRACY

- wejscie gtéwne do budynku przystosowane dla potrzeb oséb niepelnosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym,

- praca w pokoju wieloosobowym, przy monitorze ekranowym oraz przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero,
drukarka,

- praca pod presja czasu w razie potrzeby poza siedziba urzedu oraz w nietypowych godzinach,

- podejmowanie decyzji w warunkach stresu,

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.
Praca wymaga przemieszczenia sie miedzy kondygnacjami w budynku.

ZAKRES ZADAN

e Rejestracja wnioskow o udzielenie dotacji, weryfikacja wnioskow pod wzgledem formalnym oraz
przeprowadzenie oceny organizacyjnej wnioskéw wraz z ich zgodnoscia ze strategicznymi celami Programu
Ochrona zabytkow w celu prawidtowej oceny formalnej i organizacyjnej wnioskéw o udzielenie dotacji;

¢ Przygotowanie i prowadzenie procesu realizacji zadania w dlugookresowym horyzoncie czasowym: analiza
formalna i merytoryczna dokumentéw sktadanych przez beneficjentow w celu zawarcia umowy o dotacje,
przygotowywanie projektéw umow o udzieleniu dotacji, przygotowanie wnioskow o wyptate srodkéw z
budzetu MKiDN, przygotowywanie projektow zmian w zawartych umowach, przekazywanie biezacych
informacji i wyjasnien w celu prawidlowej realizacji zadania w ramach umowy o dotacje;

¢ Prowadzenie procedury rozliczenia umowy o dotacje: ocena poprawnosci formalnej dokumentacji
rozliczeniowej, przygotowywanie karty rozliczenia zadania, przekazywanie biezacych informacji i wyjasnien
w celu prawidlowego rozliczenia realizacji zadania w ramach umowy o dotacje;

¢ Aktualizacja danych w elektronicznym Systemie Zarzadzania Programami Ministra z zakresu przypisanych
wojewodztw (w tym rejestracja wnioskow, rejestracja danych zwigzanych z ich ocena, danych dotyczacych
realizacji i rozliczenia finansowanych zadan) w celu dysponowania aktualna baza danych dotyczaca
wnioskow skltadanych w ramach programu Ochrona zabytkéw konieczna do sporzadzania prawidtowych
zestawien i analiz;



¢ Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem dotacji w celu udzielania wyjasnien oraz
przekazywania wszelkich informacji w sprawach zwiazanych z wnioskami, przyznawanymi dotacjami,
zaawansowaniem ich realizacji oraz rozliczaniem;

e Uczestnictwo w kontrolach organizowanych przez DOZ w celu sprawdzenia prawidtowosci wydatkowania
$rodkéw publicznych pochodzacych z dotacji Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego przeznaczonych
na finansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich i rob6t budowlanych w obiektach zabytkowych.
Sporzadza protokoty pokontrolne;

e W przypadku potrzeby urzedu prowadzi wyktady i szkolenia w zakresie zasad udzielania dotacji oraz zasad
i kryteriéw sporzadzania dokumentacji wniosku o dotacje w celu zapoznania potencjalnych wnioskodawcow
z warunkami lub potencjalnymi zmianami w regulaminie programu Ochrona zabytkdw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej lub instytucji kultury

e Wiedza specjalistyczna z zakresu: - ochrony zabytkow (ustawa o ochronie zabytkéw) - ochrony przyrody
(ustawa o ochronie przyrody) - udzielania dotacji celowych (ustawa o finansach publicznych) - prawa
budowlanego (ustawa prawo budowlane)

¢ Kompetencje: Umiejetnos¢ wspotpracy. Kreatywnosé. Pozytywne podejscie do klienta. Skuteczna
komunikacja. Zarzadzanie zasobam.i Rzetelnosc.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Szkolenie z zakresu finanséw publicznych, zamdwien publicznych, prawa administracyjnego.
e Wiedza z zakresu: - historii sztuki; - historii architektury i budownictwa - wiedza z zakresu obstugi
programoéw klasy EZD.

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

¢ kwestionariusz osobowy zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego: www.mkidn.gov.pl

¢ 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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych uczestnictwo w szkoleniu z zakresu finanséw publicznych, zaméwien
publicznych, prawa administracyjnego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Biuro Podawcze
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (022) 42-10-284 rekrutacja@mkidn.gov.pl

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%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wplywu dokumentéw do Ministerstwa,
Biuro Podawcze czynne w godz. 8.15 - 16.00). Dokumenty winny by¢ opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie. Dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie do Biura Podawczego lub wysta¢ poczta. W ofercie
nalezy podac¢ adres e-mail. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji beda
informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego. Osoby,
ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Prosimy o rzetelne
przygotowanie aplikacji. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Po zakonczeniu procesu naboru oferty
niespetiajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego kandydata
podlegaja zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia tego stanowiska. Dokumenty zlozone w
ramach naboru nie beda zwracane.

Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zaproszeni zostana kandydaci, ktorzy
spelniajg wszystkie wymagania formalne,

etap 2: test wiedzy merytorycznej

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

Wzor oswiadczenia dostepny jest na stronie www.mkidn.gov.pl

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.

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.



