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starszego specjalisty ds. PO FIO
w Wydziale Programów, Analiz i Współpracy
w Departamencie Pożytku Publicznego
Wymiar etatu: 1 
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: ul. Żurawia 4a, 00-503 Warszawa
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:
· koordynowanie wdrażania Programu Operacyjnego Fundusz Inicjatyw Obywatelskich, w tym przygotowywanie aktualizacji zapisów Programu, prowadzenie procesu konsultacji i uzgodnień dokumentu, współpraca z Instytucją Wdrażającą na wszystkich etapach realizacji Programu, 
· szkolenie ekspertów oceniających wnioski formalnie i merytorycznie, udzielanie informacji i wyjaśnień zainteresowanym podmiotom, udział w spotkaniach i konferencjach, monitoring dofinansowanych projektów,
· planowanie systemu wdrażania Programu Operacyjnego FIO na poszczególne lata m. in. poprzez koordynowanie procesu przygotowywania dokumentów niższego rzędu, opisujących zasady przyznawania i rozliczania dotacji, opracowanie harmonogramu realizacji Programu oraz zaplanowanie wydatków związanych z jego obsługą,
· współpraca z inspektorami NIK oraz audytorami w zakresie przygotowania odpowiedniej dokumentacji i odpowiedzi na kierowane pytania w trakcie przeprowadzanych kontroli oraz audytów Programu Operacyjnego FIO,
· przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie oraz udzielanie wyjaśnień zainteresowanym podmiotom administracji publicznej w zakresie realizacji Programu Operacyjnego FIO,
· przygotowywanie cyklicznych sprawozdań  z realizacji Programu Operacyjnego FIO oraz rekomendacji i informacji na temat tego Programu a także działalności sektora pozarządowego w Polsce.
Wymagania związane ze stanowiskiem pracy:
n i e z b ę d n e

wykształcenie: wyższe magisterskie
doświadczenie: 2 lata doświadczenia zawodowego w obszarze sektora pozarządowego lub w administracji publicznej  
pozostałe wymagania niezbędne:
· znajomość problematyki funkcjonowania trzeciego sektora,
· znajomość przepisów ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie,
· znajomość zasad i procedur Programu Operacyjnego Fundusz Inicjatyw Obywatelskich 2009-2013,
· wiedza z zakresu zasad funkcjonowania funduszy strukturalnych UE,
· umiejętność przygotowywania raportów i notatek oraz prezentacji,
· umiejętność skutecznego komunikowania się w mowie i w piśmie,
· umiejętność pracy w grupie,
· odporność na stres.
wymagania dodatkowe:
· wykształcenie z zakresu nauk społecznych, 
· komunikatywna znajomość języka angielskiego.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· życiorys i list motywacyjny,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,

· oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo,
· oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo skarbowe,
· kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
· kopie dokumentów potwierdzających wymagane doświadczenie zawodowe (np. kopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu, zaświadczeń o wykonaniu zlecenia/dzieła).
Dokumenty należy złożyć lub przesłać w terminie do:   09-05-2011 r.
na adres:
Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Nowogrodzka 1/3/5

00-513 Warszawa

z wyraźnym dopiskiem w liście motywacyjnym i na kopercie: DPP-3
(o ważności aplikacji decyduje data wpływu do MPiPS)

Inne informacje:
Oferujemy:

· umowę o pracę,
· ciekawe zadania,
· pracę w dużej organizacji,
· doskonalenie zawodowe.
Oświadczenia muszą być opatrzone datą i podpisane własnoręcznie.

Do składania dokumentów zachęcamy również osoby niepełnosprawne.

Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się z wybranymi kandydatami, tzn. z osobami które spełniają wymagania formalne.

W zależności od liczby zakwalifikowanych osób kandydaci zostaną zaproszeni do udziału w części pisemnej i/lub na rozmowę kwalifikacyjną.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 22 661-13-94
Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej w Warszawie


Dyrektor Generalny poszukuje kandydatów na stanowisko








