Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 367 z dnia 09 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

czerwca edycyjny

2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ds. kontraktowania projektow
w Wydziale Kontraktowania Projektéw Departament Funduszy Strukturalnych

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Zagrozenie korupcja.

Obstuga klientéw zewnetrznych

Stres zwigzany z praca pod presjg czasu i odpowiedzialnoscig za wykonywane samodzielnie prace (ocena projektéw)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

narzedzia i materiaty pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe,

mozliwos¢ poruszania sie po budynku: budynek wyposazony w windy, toaleta dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych
ruchowo, schodotaz do ewentualnego wykorzystania.

ZAKRES ZADAN

Opracowanie, we wspotpracy z radca prawnym, regulaminéw konkurséw i ogtoszenia o konkursach wraz z
przygotowaniem harmonogramu przeprowadzania poszczegdlnych etapéw konkursu na podstawie wytycznych
Instytucji Zarzadzajgcej oraz kryteriéw zawartych w Rocznym Planie Dziatania (RPD), we wspotpracy z
departamentami wtasciwymi dla danej tematyki konkursu oraz Wydziatem Programowania, Ewaluacji i
Sprawozdawczosci.

Przygotowanie projektéw wezwanh do ztozenia wnioskédw o dofinansowanie projektu w trybie pozakonkursowym oraz
dokonywanie weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektu pod katem brakéw formalnych lub oczywistych omytek.
Dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej pierwszego stopnia, wnioskdw o dofinansowanie projektéw
pozakonkursowych. weryfikowanie oceny merytorycznej drugiego stopnia dokonywanej przez ekspertdw wskazanych
przez Instytucje Zarzadzajaca.

Udziat w pracach Komisji Oceny Projektéw, w tym jako jej cztonek dokonywanie oceny na etapie preselekcji formalnej,
merytorycznej, formalno-merytorycznej, strategicznej projektéw konkursowych lub z upowaznienia przewodniczgcego
KOP dokonywanie weryfikacji kart pod wzgledem formalnym, rozbieznosci w ocenie, kierowanie projektu do
negocjacji oraz przygotowanie listy ocenionych projektéw a takze weryfikacja ocen dokonywanych przez ekspertéw.
Uczestniczenie w negocjacjach prowadzonych w formie pisemnej lub ustnej z wnioskodawcami, ktérzy ztozyli wnioski
o dofinasowanie w trybie konkursowym.

Wprowadzanie danych do centralnego systemu teleinformatycznego SL 2014 oraz systemu obstugi wnioskéw
aplikacyjnych (SOWA).

Wspotpraca z Wydziatem Programowania, Ewaluacji i Sprawozdawczosci w przygotowaniu harmonograméw naboru



whnioskéw o dofinansowanie projektéw w trybie konkursowym, ktérych przeprowadzenie jest planowane na kolejny
rok kalendarzowy oraz dokonywanie ich aktualizacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: wyzsze
e staz pracy: 1 rok stazu pracy w obszarze funduszy strukturalnych

znajomos¢ Szczegdtowego Opisu Osi Priorytetowych PO WER 2014-2020 w zakresie interwencji realizowanej przez
MEN (dziatania 2.10, 2.13, 2.14 i 2.15)

znajomos¢ procedur i wytycznych horyzontalnych dotyczacych programéw operacyjnych w perspektywie finansowej
2007-2013 oraz 2014-2020

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (podziat, zasady organizacji i dziatania), w tym stuzby
cywilnej (organizacja s.c., uprawnienia i obowigzki cztonkéw korpusu stuzby cywilnej)

znajomos$¢ Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014-2020 w zakresie interwencji realizowane;j
przez MEN, tj: priorytety 10i, 10iii, 10iv w Il osi priorytetowej PO WER,

znajomos¢ ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020, w zakresie Rozdziatéw 13, 14, 15

znajomos¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1303/2013, Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
2014-2020, w zakresie czesci pierwszej Przedmiot i definicje, czesci drugiej Zasady wsparcia unijnego dla EFSI
Rozdziaty Ii Il

e znajomos¢ ustawy o systemie o$wiaty w zakresie rozdziatéw I;1;11l (za wyjatkiem Illa i llib)
e znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie przepiséw ogélnych, nadzwyczajnych

trybow postepowania (wznowienia, niewaznosci decyzji i uchylenia oraz zmiany decyzji) oraz zatatwiania skarg i
wnioskéw
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)

o rzetelnos¢ i terminowos¢ , umiejetnos¢ wspédtpracy , odpornosé na stres
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego

panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

studia podyplomowe z zakresu funduszy strukturalnych lub zarzadzania projektami,

ponad 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze o$wiaty,

przeszkolenie w zakresie systeméw informatycznych wykorzystywanych w PO WER

certyfikat uprawniajgcy do oceny wnioskdéw w ramach PO WER w perspektywie finansowej 2014-2020
znajomos¢ ustawy prawo zamdwien publicznych,

umiejetnos¢ negocjacji

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie lub stosowne
oswiadczenie.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajagcego posiadane obywatelstwo

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okres$lenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE



o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych w przypadku deklaracji ich spetnienia tj.
wyksztatcenie, staz pracy. przeszkolenie, uprawnienia (certyfikat) - np. dyplomy, i inne stosowne zaswiadczenia.

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 czerwca 2016 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Migjsce sktadania dokumentéw:

Ministerstwo Edukacji Narodowe;j

Biuro Kadr i Szkolenia, pok. 55
al. ). Ch. Szucha 25
00-918 Warszawa

(z dopiskiem ,,Oferta pracy DFS, WKP, specjalista DFS/WKP/3 (A1)")

INNE INFORMACJE:

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidtowych i podpisanych oswiadczenh oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty
i oSwiadczenia niezbedne”), zostang odrzucone.

Kopie dokumentéw dot. stazu pracy/doswiadczenia zawodowego, muszg potwierdza¢ zamkniety okres oraz wymagany
obszar zatrudnienia.

Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest obowigzkowe.
Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu.
Zachecamy do skorzystania ze wzordéw oswiadczen, ktére sg dostepne na stronie BIP MEN, w zaktadce "Praca" "wzory
oswiadczen do naboru”, hipertgcze: Praca/Wzory oswiadczenh do naboru.

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

Zachecamy do sktadania cv w formacie Europass - http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae
Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.
Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 34-74-852, 34-74-738 lub 34-74-170.

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(E\_ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefistwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym 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.

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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



