Ministerstwo Edukacji i Nauki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 44668 z dnia 16 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

kwietnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: rozliczania wnioskéw
w Wydziale Deklaracji i Rozliczen, Departament Funduszy Strukturalnych

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej

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

WARUNKI PRACY

Czynniki szczegolnie utrudniajace wykonywanie zadan:

- zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia i materialy pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe,

- mozliwo$¢ poruszania sie po budynku: budynek wyposazony w windy, toaleta dostosowana dla oséb
niepelosprawnych, do wykorzystania schodotaz.

ZAKRES ZADAN

Weryfikuje wnioski o ptatnos$¢ okresowa oraz koncowa, skladane przez beneficjentéw w ramach PO WER,
w szczegolnosci weryfikuje dane uczestnikow projektu oraz prowadzi pogtebiona analize dokumentdow
rozliczanych przez beneficjenta zgodnie z zasadami okreslonymi w Wytycznych w zakresie kontroli PO
WER 2014-2020. Komunikacja z beneficjentem odbywa sie za posrednictwem centralnego systemu
teleinformatycznego SL2014. W przypadku projektéw otrzymujacych dofinansowanie w formie zaliczki,
zatwierdzajac wniosek o ptatnos¢, jednoczesnie zatwierdza do wyplaty kwote kolejnej transzy
dofinansowania w celu realizacji zadan Instytucji Posredniczacej w ramach Dziatan 2.10, 2.11, 2.13, 2.14,
2.15 Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj.

Monitoruje postep rzeczowy i finansowy projektéw w ramach PO WER, w celu zapewnienia zgodnosci
wdrazanych projektow z prawem wspolnotowym i krajowym, w szczegdlnosci w zakresie osiggania celow
projektu, w tym weryfikuje modyfikacje wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz aktualizuje dane
odnosnie do uméw w SL2014.

Wspdtpracuje z beneficjentami w celu udzielenia pomocy w interpretacji kwestii problemowych
dotyczacych realizowanych projektéw, dokumentéw programowych, utrzymuje staly kontakt w celu
zapewnienia sprawnego i efektywnego wdrazania projektéw finansowanych w ramach PO WER.
Wspdlpracuje ze stanowiskiem ds. planowania budzetu i prognoz w zakresie opracowywania prognozy
wydatkow certyfikowanych na dany okres, w tym sprawuje nadzor nad stopniem ich wykonania.
Przygotowuje wktad do okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji projektow
finansowanych z PO WER.



¢ Odzyskuje srodki nieprawidtowo wydatkowane przez beneficjentéw otrzymujacych dofinansowanie w
formie zaliczki.

e W przypadku wykrycia nieprawidtowosci, przekazuje do Biura Kontroli w MEN informacje niezbedne do
zawiadomienia dysponenta czesci budzetowej o nieprawidtowo wydatkowanych srodkach w ramach
projektéw PO WERprzez panstwowe jednostki budzetowe oraz wprowadza dane do Rejestru obciazen na
projekcie.

¢ Gromadzi, przechowuje i archiwizuje wszelka dokumentacje zwiazang z wykonywanymi zadaniami w
ramach PO WER oraz w ramach Priorytetu III PO KL.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ staz pracy: 2 lata w obszarze funduszy strukturalnych

¢ znajomos¢ procedur i wytycznych horyzontalnych dla perspektywy finansowej 2014 -2020 w zakresie:
kwalifikowalno$ci wydatkéw (w czesci dotyczacej EFS), kontroli (w czesci dotyczacej weryfikacji wnioskéw
o0 platnosc), korygowania i odzyskiwania nieprawidlowych wydatkéw oraz raportowania nieprawidlowosci
w ramach programoéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020

e znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (podzial, zasady organizacji i dziatania), w tym
stuzby cywilnej (organizacja sc, prawa i obowiazki czlonkéw korpusu stuzby cywilnej)

¢ 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

¢ umiejetnos$¢ wspodtpracy

¢ samodzielnos¢

o rzetelno$¢ i terminowos¢

¢ odpornos¢ na stres

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)

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

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie, studia podyplomowe z zakresu funduszy strukturalnych lub
zarzadzania projektami lub ksiegowosci lub rachunkowosci

¢ przeszKkolenie z zakresu zarzadzania projektami lub rachunkowosci lub audytu wewnetrznego

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie wykonywania budzetu srodkéw europejskich

e znajomos¢ ustawy prawo zaméwien publicznych

¢ znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

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

¢ znajomos¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 (w
zakresie czesci IV - przepisy ogdlne majace zastosowanie do funduszy polityki spojnosci i EFMR)

¢ znajomos¢ Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych PO WER 2014-2020 w zakresie interwencji
realizowanej przez MEN (dziatania 2.10, 2.11, 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

¢ CVi list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy



¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1) -
oswiadczenie, zaswiadczenie lub certyfikat

e 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 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 spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopie dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu zarzadzania projektami lub rachunkowosci lub
audytu wewnetrznego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 kwietnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

al. J.CH. Szucha 25, pok. 124

00-918 Warszawa

(z dopiskiem , Oferta pracy: DFS/WDR/StS/9")

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udzial w naborze

* Administrator danych i kontakt do niego: Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. J.Ch. Szucha 25, 00-918
Warszawa

* Kontakt do inspektora ochrony danych: z inspektorem mozna sie skontaktowac przesytajac informacje na adres
mailowy: inspektor@men.gov.pl

* Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

* Informacje o odbiorcach danych: zebrane dane osobowe w zakresie obstugi informatycznej beda przetwarzane
przez Centrum Informatyczne Edukacji - jednostke podlegta Ministrowi Edukacji Narodowej

* Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
» Uprawnienia na podstawie przepiséw RODO:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

* Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada



2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. ai b RODO

* Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie jest
stosowane profilowanie; fakt przekazania dodatkowych danych, niewymaganych w ogtoszeniu, uznajemy za
wyrazenie zgody na przetwarzanie podanych danych.

INNE INFORMAC]E:

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

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Oferty ztozone po terminie oraz oferty niekompletne (tj. niezawierajace prawidtowych i wlasnorecznie
podpisanych o$wiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw niezbednych) zostana odrzucone.
Kopie dokumentdw dot. stazu pracy / doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz
wymagany obszar zatrudnienia.

Zachecamy do skorzystania ze wzoru oswiadczen dla kandydatéw, ktore znajduje sie pod ogtoszeniem oraz na
stronie BIP MEN, w zakladce "Praca - wzory oswiadczen”.

Ministerstwo Edukacji Narodowej rekomenduje przesytanie oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie
zamiast kopii dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo.

Przekazanie kopii dokumentow i o$wiadczen dodatkowych nie jest obowiazkowe. Kopie te stanowia jednak
podstawe potwierdzenia speiniania wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu.

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

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 34-74-852, 22-34-74-244,

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane
z rowna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,

przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e wzor oswiadczen dla kandydatow

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadcze-dla-kandydatow(946).pdf

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza 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 nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



