Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15456 z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

06
wrzeénia edycyjny

2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: archiwum zaktadowego
na Samodzielnym stanowisku do spraw archiwum zaktadowego w Biurze Administracyjnym

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej

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

WARUNKI PRACY

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,
do wykorzystania schodotaz.

ZAKRES ZADAN

Przejmowanie i sprawdzanie poprawnosci uporzadkowanych akt w postaci papierowej jak i elektronicznej (system
EZD) przekazanych do archiwum zaktadowego przez komérki organizacyjne Ministerstwa.

e Gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie przejetych akt oraz ich ewidencjonowanie.

Udzielanie wskazéwek pracownikom Ministerstwa w zakresie opracowywania dokumentacji papierowe;j i
elektronicznej zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

Wyszukiwanie i udostepnianie akt osobom upowaznionym, realizacja kwerend.

Porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Opracowywanie materiatéw archiwalnych przeznaczonych do przekazania do Archiwum Akt Nowych.
Wydzielanie na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej minat okres przechowywania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku archiwistyka lub wyzsze o specjalnosci archiwistyka lub wyzsze uzupetnione
studiami podyplomowymi w zakresie archiwistyki lub wyzsze oraz dwuletnie studium archiwistyki
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w archiwum zaktadowym i 1 rok stazu pracy w administracji publicznej
poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"zastrzezone" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
znajomosc¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej

znajomos¢ zagadnien z zakresu elektronicznego zarzadzania dokumentacja w administracji publicznej
umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

umiejetnos¢ wspdtpracy

komunikatywnos¢



skrupulatnos¢ i rzetelnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

® znajomos¢ jezyka rosyjskiego lub jezyka angielskiego lub jezyka niemieckiego lub jezyka francuskiego na poziomie
komunikatywnym (B1)

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”
lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa

o 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

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

e kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezykéw obcych na poziomie komunikatywnym (B1) lub oswiadczenie
0 znajomosci jezykéw obcych na wymaganym poziomie

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 wrzesnia 2017 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce skfadania dokumentdw:

Ministerstwo Edukacji Narodowe;j

al. J.CH. Szucha 25, pok.61

00-918 Warszawa

(z dopiskiem , Oferta pracy: BA/SAZ/REF/2 B39_zastepstwo")

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym 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%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidtowych i podpisanych o$wiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w ,wymaganych
dokumentach i o$wiadczeniach”), zostang odrzucone. Kopie dokumentéw dot. stazu pracy / doswiadczenia zawodowego,
musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz wymagany obszar zatrudnienia.

Zachecamy do skorzystania ze wzoréw os$wiadczen, ktére sg dostepne na stronie BIP MEN, w zaktadce "Praca" "wzory
oswiadczen do naboru”, hiperfacze: Praca / Wzory oswiadczen do naboru oraz do sktadania cv w formacie Europass -
http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae.

Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,kopie innych dokumentdw i oSwiadczenia” nie jest obowigzkowe.
Kopie te stanowig jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski



dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.
Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 22 34-74-244, 34-74-852 lub 34-74-170.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(E\_ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo 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

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 cywilnej.

Naboér otwarty dla cudzoziemcow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg 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, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



