Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1644 z dnia 16 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 (610
tryb

lipca edycyjny

2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: koordynacji dziatah Rady Interesariuszy ZSK oraz wspierania dyrektora DSWM w
koordynowaniu dziatanh w zakresie opracowania i wydania podrecznikéw

w Wydziale Strategii i Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji Departamentu Strategii i Wspétpracy
Miedzynarodowe;j

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej
al. J.Ch. Szucha 25 00-918 Warszawa

WARUNKI PRACY

Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

Stres zwigzany z:

- kontaktem z wieloma podmiotami i partnerami spotecznymi,

- bezposrednimi kontaktami z dyrektorami jednostek podlegtych i nadzorowanych oraz departamentéw MEN,
-organizacja i obstuga spotkah Rady Interesariuszy ZSK i Miedzyresortowego Zespotu do spraw uczenia sie przez cate
zycie i ZSK.

Dyspozycyjnosé

Praca pod presjg czasu.

ZAKRES ZADAN

e Koordynacja pracy Rady Interesariuszy Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i obstuga jej posiedzen

e Zapewnienie obstugi prac Miedzyresortowego Zespotu do spraw uczenia sie przez cate zycie i Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji

o \Wsparcie Dyrektora Departamentu w koordynowaniu wspotpracy komdrek organizacyjnych MEN, jednostek
podlegtych i nadzorowanych oraz podmiotéw zewnetrznych w zakresie opracowania i wydania podrecznikéw do zajec
z zakresu edukacji: polonistycznej, matematycznej, przyrodniczej i spotecznej w klasach I-lll zapewnianych przez
ministra wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania

e Gromadzenie informacji oraz prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej prawidtowos¢ realizacji prac zwigzanych z
opracowaniem podrecznika, w tym dokumentacji zwigzanej z potwierdzaniem formalnego odbioru kazdej z czesci
podrecznika, procesem recenzowania i konsultacji kazdej z cze$ci podrecznika, realizacjg porozumienia MEN z KPRM
w zakresie opracowania i wydania podrecznika, potwierdzaniem jakosci druku i liczby wydrukowanych egzemplarzy
kazdej z czesci podrecznika

e Przygotowanie (na podstawie materiatéw wiasnych i innych komérek MEN) projektéw odpowiedzi na interpelacje,
pytania w sprawach biezacych, pytania CIR, wnioski o informacje publiczng i inne pytania dotyczace podrecznika
kierowane do MEN, a takze przygotowanie materiatéw informacyjnych dla cztonkéw Kierownictwa do wykorzystania
podczas spotkan z réznymi grupami odbiorcéw

® Przygotowanie projektéw dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadania dotyczacego opracowania i wydania
podrecznika, w tym projektéw umoéw z autorami, uméw z IBE (Instytutem Badan Edukacyjnych), zlecen dla CIE



(Centrum Informatycznego Edukacji), zlecen dla ORE (Osrodka Rozwoju Edukacji), protokotéw odbioru recenz;ji,
opiséw faktur

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: 2 lata lata stazu pracy w administracji publicznej

znajomos¢ przepiséw ustawy o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji

znajomos¢ przepisdw ustawy o systemie oswiaty w zakresie przepiséw ogélnych , zarzadzania szkotami i placéwkami

publicznymi

e znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (w zakresie podziatu, zasad organizacji i dziatania), w tym
stuzby cywilnej (w zakresie organizacji s.c., uprawnien i obowigzkéw cztonkéw korpusu stuzby cywilnej)

e znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie przepiséw ogédinych, nadzwyczajnych

trybow postepowania (wznowienia, niewaznosci decyzji i uchylenia oraz zmiany decyzji) oraz zatatwiania skarg i

whnioskow

kreatywnos¢

umiejetnos$¢ argumentowania

odpornos$¢ na stres

umiejetnos¢ wspotpracy

dyspozycyjnosé

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

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

staz pracy: 1 rok rok stazu pracy w obszarze o$wiaty

przeszkolenie z zakresu postugiwania sie nowoczesnymi technikami informacji i komunikacji

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)

znajomosc¢ regulaminu pracy Rady Ministréw w zakresie postepowania z projektami dokumentéw rzgdowych
znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych w zakresie jednostek sektora finanséw publicznych, zasad
gospodarowania srodkami publicznymi, przeznaczenia wydatkéw budzetu pahstwa

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo

W przypadku oséb nieposiadajacych 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, ubiegajgce sie o

zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

e 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 dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy



o kopie dokumentéw potwierdzajacych pozadang znajomos¢ jez. angielskiego lub stosowne o$wiadczenie w przypadku
posiadania takiej znajomosci

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych, w przypadku deklaracji ich spetnienia tj. staz
pracy, przeszkolenie, kwalifikacje, np. kopie Swiadectw pracy, referencji, zakreséw czynnosci, opiséw stanowisk i
innych zaswiadczen

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatdw, ktérzy zamierzajg skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatéw

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 lipca 2016 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentéw:

Ministerstwo Edukacji Narodowej al. J.CH. Szucha 25, pok .55

00-918 Warszawa

(z dopiskiem ,Oferta pracy DSWM/WSZSK/13)

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidtowych i podpisanych oswiadczeh oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty
i oswiadczenia niezbedne”), zostang odrzucone. Kopie dokumentdw dot. stazu pracy/doswiadczenia zawodowego, musza
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 wzoréw os$wiadczen, ktére sg dostepne na stronie BIP MEN, w zaktadce "Praca" "wzory
oswiadczen do naboru”, hipertacze: Praca/Wzory oswiadczen do naboru.

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

Zachecamy do skfadania 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

(‘j\, Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktdére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* zlozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

j., ,,L 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 cywilne;.



Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetniaé nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



