Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 68912 z dnia 19 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 &
wrzeshnia
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: funduszy europejskich
Wydziat Finansowo-Ksiegowy w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych
ul. Rakowiecka 2D
02-517 Warszawa
z dopiskiem "nabor starszy specjalista w BDG"

WARUNKI PRACY

Warunki pracy:

- praca biurowa w siedzibie urzedu

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner),
- wyjazdy stuzbowe

- wyjscia poza siedzibe urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb osdb z niepelnosprawnoscia - brak progéw
utrudniajacych poruszanie sie osobom z niepetnosprawnoscia ruchowa

- brak windy

- stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku

- pomieszczenie sanitarne dostosowane do potrzeb oséb z niepelnoprawnoscia znajduje sie na parterze
budynku, co powoduje koniecznos¢ pokonywania schodéw oraz otwierania drzwi z samozamykaczami

- stanowisko pracy jest wyposazone w monitor ekranowy

- czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

ZAKRES ZADAN

¢ Koordynowanie realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze srodkdw europejskich prowadzonych w NDAP
i nadzér nad realizacja projektéw, w celu prawidlowego i terminowego wykonywania zadan.

e Zarzadzanie budzetem projektéw - planowanie i monitorowanie wykonania budzetu projektow,
kontrolowanie kwalifikowalnosci wydatkow oraz realizowanie innych zadan w celu prawidlowej realizacji
finansowej projektow.

e Sporzadzanie i realizacja wnioskdw o platnos¢ w ramach projektéw oraz sprawozdawczosci wymaganej
przepisami dla Programéw Operacyjnych, w celu prawidlowej realizacji projektu. Realizowanie zadan w
zakresie zarzadzania finansami projektéw w celu zachowania ptynnosci i efektywnosci wydatkowania
srodkéw.



Monitorowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego projektow, celem wypeknienia zapisow porozumienia
o dofinansowaniu. Obstuga systemu informatycznego (generatorow wnioskéw), w tym wprowadzanie m.in.
aktualizacji wnioskdw, korekt wnioskdw oraz dokonywanie sprawozdawczosci.

Wspdlpraca z instytucjami: Posredniczaca, Wdrazajaca i Zarzadzajaca w celu monitorowania postepu
realizacji projektow.

Przygotowanie dokumentacji ksiegowej zwigzanej z realizowanym projektem w celu rozliczenia
przyznanego dofinansowania. Obstuga systemu przeplywu srodkéw europejskich - bankowosci
elektronicznej BGK. Sporzadzanie zestawien, informacji, notatek dot. realizacji projektu, na potrzeby
kierownictwa NDAP.

Udzial w pracach komisji przetargowych dot. zamoéwien publicznych udzielanych w ramach projektu w celu
wylonienia wykonawcow poszczegélnych zadan realizowanych w ramach projektu.

Wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonych, bedacych w zakresie zadan realizowanych
przez komoérke organizacyjna.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: w obstudze projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE.

znajomos¢ przepiséw: obowiazujacych wytycznych na podstawie ustawy o zasadach realizacji programéw
w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020.

znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznuch w zakresie
gospodarowania Srodkami europejskimi.

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych.

znajomos$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych.

znajomos$¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej.

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej.

samodzielnos¢, terminowos$¢ i doktadnosc.

znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym na poziomie B1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

doswiadczenie zawodowe: zwiazane z rozliczaniem projektow z udziatem srodkéw europejskich, w tym co
najmniej jeden projekt zakonczony. Doswiadczenie w pelieniu funkcji kierownika projektu
wspotfinansowanego ze srodkéw europejskich.

znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie sredniozaawansowanym (B2)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na wymaganym poziomie.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na wymaganym poziomie B2.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 wrzesnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Naczelna Dyrekcja Archiwoéw Panstwowych

ul. Rakowiecka 2D

02-517 Warszawa

z dopiskiem "nabor starszy specjalista w BDG"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego:
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych:
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na



przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

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%.

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.
Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby z niepetnosprawnoscia.

Metody i techniki naboru:

etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spelnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze

etap II - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej zostana sprawdzone wiedza i kompetencje kandydata
wymienione w ogtoszeniu.

Kandydaci i kandydatki zakwalifikowani do naboru zostana powiadomieni o terminie postepowania
zwiazanego z naborem. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowigzkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych
w ogloszeniu.

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

NDAP dodatkowo oferuje:

- dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- mozliwo$é korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w tym m.in. dofinansowanie
wypoczynku, pakiet sportowy, bilety do kina,

- mozliwos¢ dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego na korzystnych warunkach,

- ruchomy czas pracy,

- wiate dla rowerow,

- pokoje socjalne z pelnym wyposazeniem.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 56 54 624.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiagzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

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


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

