Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 4725 z dnia 21 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Departamencie Informacji i Promocji w Wydziale Promocji i Mediow

Warszawa Warszawa Plac Trzech Krzyzy 3/5

ul. Wspoélna 2/4

WARUNKI PRACY

reprezentacja urzedu
- wyjazdy stuzbowe
- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe
- wystapienia publiczne
- organizacja / prowadzenie spotkan
- wezetl sanitarny przystosowany dla oséb niepelnosprawnych tylko na jednym/na innym pietrze
- winda dostosowana do szczegélnych potrzeb oséb niepetlnosprawnych
- wejscie gtowne od strony ul. Wspdlnej przystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych
- wejscie do obiektu od strony ul. Zurawiej przystosowane za pomoca platformy przyschodowe;j
- sale konferencyjne na V pietrze dostepne za pomoca schodotazu
- ciagi komunikacyjne przystosowane do szczegoélnych potrzeb oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e opracowanie zatozen oraz dokumentacji konkurséw dotacji na dziatania informacyjne Funduszy
Europejskich (FE) dla mediow i / lub partneréw spoteczno-gospodarczych,

¢ organizowanie prac Komisji konkursowych w konkursach dotacji na dziatania informacyjne FE
(przeprowadzanie oceny formalnej oraz merytorycznej wnioskow, organizowanie posiedzen Komisji,
sporzadzanie protokoldw z posiedzen, przygotowanie korespondencji zwiazanej z pracami Komisji i ocena
wnioskow, archiwizacja dokumentacji),

¢ zapewnianie komunikacji i sprawnej wymiany informacji miedzy MR a potencjalnymi wnioskodawcami,
wnioskodawcami, a nastepnie dotacjobiorcami realizujacymi projekty wybrane w konkursach dotacji (w
tym udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczace konkurséw oraz prezentowane informacji nt. konkurséw w
trakcie spotkan),

¢ opieka merytoryczna nad realizacja wybranych projektow dofinansowanych w konkursach dotacji na
dziatania informacyjne FE (monitoring prawidtowej i terminowej realizacji projektow),

¢ koordynowanie procesu rozliczania projektow dofinansowanych w konkursach dotacji na dzialania
informacyjne FE, w szczegdlnosci kontroli merytorycznej prowadzonej przez opiekunéw projektéw oraz
kontroli finansowej sprawozdan z realizacji projektow, prowadzonej przez podmioty zewnetrzne,



e przygotowywanie planow kontroli projektow dofinansowanych w konkursach dotacji na dziatania
informacyjne FE oraz przeprowadzanie kontroli dokumentacji finansowej oraz merytorycznej na miejscu
realizacji projektow,

e prowadzenie korespondencji oraz przygotowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych na tematy
dotyczace dziatan prowadzonych w ramach konkurséw dotacji na dziatania informacyjne FE, prowadzenie
dziatan lub kampanii promocyjnych / informacyjnych / edukacyjnych nt. Funduszy Europejskich,

¢ przygotowywanie specyfikacji przetargowych oraz udziat w pracach komisji przetargowych na dziatania
informacyjne i promocyjne.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w realizacji projektéw informacyjno-promocyjnych wspoéfinansowanych ze
$rodkéw UE

¢ znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

e znajomos¢ zatozen Umowy Partnerstwa oraz programoéw operacyjnych realizowanych w ramach niej

e znajomos¢ ustawy PZP w zakresie dziatan informacyjno-promocyjnych

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie zlecania realizacji zadan publicznych

e wiedza z zakresu kontroli lub audytu projektéw dofinansowanych z Funduszy Europejskich

e znajomos¢ narzedzi promocji, reklamy oraz public relations, w tym wskaznikéw mediowych

e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw

¢ umiejetnosé¢ wspodtpracy

e skuteczna komunikacja

e myslenie analityczne

o rzetelnosé

¢ umiejetnosc¢ obstugi MS Office: Word, Excel

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni 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 dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe - np. kopie swiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk, zakresow czynnosci, referencji lub kopie innych
zaswiadczen potwierdzajacych zamkniety okres oraz obszar zatrudnienia;

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 listopada 2016 r.



e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce 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: DIP 108 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 oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do udzialu w naborze zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, 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 ogloszenia do pracy w Ministerstwie mozna znalez¢ na stronie: http:
/fwww.mr.gov.pl/ w zaktadce Ministerstwo, lub uzyska¢ pod nr tel.(22) 273 73 94

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



