Ministerstwo Rozwoju w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 5502 z dnia 16 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 o6
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Departamencie Wspétpracy Terytorialnej w Wydziale Wspotpracy Transnarodowej i
Miedzyregionalnej w Katowicach

Katowice Plac Trzech Krzyzy 3/5
00-507 Warszawa
ul. Mickiewicza 15

WARUNKI PRACY

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca z dokumentami (w jezyku polskim i angielskim)

- czeste kontakty z instytucjami zewnetrznymi (polskimi i zagranicznymi),
- wystapienia publiczne,

- organizacja spotkan poza siedziba urzedu,

- wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca przy uzyciu komputera oraz innych urzadzen biurowych m.in: kserokopiarki, drukarki, faksu,
skanera,

- biuro zlokalizowane na wysokim parterze (wejscie po schodach); brak wezta sanitarnego dostosowanego
dla osdéb niepetnosprawnych,

- praca w pomieszczeniu wymagajacym sztucznego doswietlenia.

ZAKRES ZADAN

e - Wdrazanie programu: * przeprowadzanie konsultacji i uzgodnien ¢ przygotowywanie, monitorowanie i
aktualizowanie listy projektéw z udzialem polskich beneficjentow ¢ przygotowywanie/ udzial/ prowadzenie
szkolen/ grup roboczych/ spotkan konsultacyjnych/ Komitetéw Monitorujacych z zakresu realizacji
programu * przygotowywanie interpretacji i stanowisk Ministerstwa oraz odpowiedzi na pytania w zakresie
realizacji programu/ projektdw (w tym: systemu instytucjonalnego, kwalifikowalnosci wydatkdw, kontroli,
ocen oddzialywania na srodowisko, pomocy publicznej etc.) * opiniowanie/ zatwierdzanie dokumentéw
wdrozeniowych (np. instrukcji wykonawczych, wytycznych, etc.)

¢ - Organizowanie i/ lub prowadzenie szkoleni/ seminariéw/ konferencji * definiowanie celéw, okreslanie
komunikatéw oraz docelowych efektéw dziatan ¢ zapewnianie logistyki wydarzenia (koordynacja) ¢



analizowanie i wybdr grup docelowych/ rekrutacja uczestnikow ¢ analizowanie i identyfikowanie potrzeb
szkoleniowych grup docelowych * prowadzenie szkolen/ konferencji/ treningow/ ¢wiczen

- Ocena i wybor projektéw ¢ monitorowanie efektywnosci i/ lub proponowanie usprawnien procesu oceny i
wyboru projektéw ¢ potwierdzanie statusu prawnego polskich beneficjentéw ¢ formalna i/ lub
merytoryczna ocena projektéw ¢ przeprowadzanie konsultacji i uzgodnien ¢ opiniowanie i zatwierdzanie
kryteriow wyboru projektéw

- Budowanie strategii dziatan informacyjnych/ promocyjnych/ edukacyjnych ¢ opracowywanie i
aktualizowanie dokumentéw dotyczacych informagji, promocji i edukacji w zakresie dziatania Krajowego
Punktu Kontaktowego progarmu (m.in.: roczne plany dziatan informacyjnych i promocyjnych, wydawnicze,
szkoleniowe) ¢ konsultowanie dokumentow strategicznych w zakresie informacji, promocji i edukacji

- Zarzadzanie projektem pomocy technicznej Interreg Europa Srodkowa dotyczacego wsparcia realizacji
zadan Krajowego Punktu Kontaktowego programu. ¢ realizacja i rozliczanie projektu (w tym:
przygotowywanie wnioskéw o ptatnos$¢/ sprawozdan/ raportow) * opracowywanie harmonogramu prac
projektowych ¢ opracowywanie budzetu projektu

Zawieranie uméw miedzynarodowych i innych porozumien o wspoétpracy ¢ konsultowanie projektéw
porozumien o wspolpracy w zakresie programéw EWT ¢ negocjowanie projektéw porozumien o wspdlpracy
dotyczacych programéw EWT

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub réwnowazne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze funduszy unijnych

- znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie na poziomie C1

- wiedza z zakresu wdrazania funduszy UE, w tym programéw Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej
- znajomos$¢ zasad wydatkowania Srodkéw unijnych

- umiejetnos¢ postugiwania sie pakietem Office (Excel, Power Point, Word)

- umiejetnos¢ wspolpracy

- komunikacja

- umiejetnos¢ myslenia analitycznego

- umiejetnos¢ wystapien publicznych

- rzetelnos¢

- umiejetnos$¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 umys$lne 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/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 listopada 2016 .
¢ Decyduje data: wpltywu 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. 815-1615)

z dopiskiem w liScie motywacyjnym: DWT 125 z

INNE INFORMACJE:

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

Umowa na czas zastepstwa nieobecnego pracownika.

Do udzialu w naborze zachecamy réwniez osoby niepetlnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Metody/techniki, ktére 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 zakladce Ministerstwo, lub uzyskac¢ pod nr tel. (0-32) 253 73 76

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



