Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 29383 z dnia 22 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
29 W 006
czerwca edycyjny

2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: ds. obstugi asystencko-sekretarskiej
w Departamencie Ekonomicznym

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej

al. J.Ch. Szucha 25

Adres urzedu:

Ministerstwo Edukacji Narodowej
al. J.Ch. Szucha 25

00-918 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:
Praca w stresie i pod presjg czasu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

narzedzia i materiaty pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe,

mozliwo$¢ poruszania sie po budynku: budynek wyposazony w windy, odpowiednio dostosowana toaleta, do
wykorzystania schodotaz.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Departamentu, w szczegdlnosci prowadzenie
elektronicznej ewidencji pism oraz nadzorowanie obiegu i ekspedycji korespondencji.

Dokonywanie wstepnej weryfikacji dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz wprowadzanie ich do systemu
finansowo-ksiegowego w celu wsparcia Departamentu Ekonomicznego.

Przyjmowanie i taczenie rozmoéw telefonicznych (w tym w jez. angielskim), przyjmowanie i nadawanie fakséw,
obstugiwanie komputera i powielanie materiatéw. Obstugiwanie gosci i interesantéw, w tym kierowanie interesantéw
zgtaszajacych sie bezposrednio lub telefonicznie, do wtasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych lub
pracownikéw.

e Redagowanie pism na polecenie dyrektora Departamentu lub jego zastepcy.
e Zarzadzanie hierarchig informacji wptywajacych do Departamentu, prowadzenie wykazu spraw terminowych,

ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw niejawnych stosownie do wtasciwych przepiséw dotyczacych
ochrony informacji niejawnych oraz przechowywanie dokumentéw niezbednych w biezacej pracy Departamentu.
Prowadzenie terminarza dyrektora i zastepcy dyrektora, organizowanie spotkan oraz przekazywanie komunikatéw,
polecen i ustaler organizacyjnych pracownikom.

Sporzadzanie projektu planu urlopédw pracownikéw Departamentu oraz monitorowanie, zgodnych z zatwierdzonym
przez dyrektora Departamentu planem wykorzystania urlopédw przez pracownikédw Departamentu.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy biurowej

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1),

znajomosc¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (podziat, zasady organizacji i dziatania), w tym stuzby
cywilnej (organizacja stuzby cywilnej, prawa i obowigzki cztonkéw korpusu stuzby cywilnej)

e znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie przepiséw ogédinych, nadzwyczajnych
trybéw postepowania (wznowienia, niewaznosci decyzji i uchylenia oraz zmiany decyzji) oraz zatatwiania skarg i
whnioskow

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

umiejetnos¢ wspdtpracy

komunikatywnos¢

odpornos¢ 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 umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e wyksztatcenie ekonomiczne
e ponad 1 rok doswiadczenia zawodowego w komérce finansowo-ksiegowej w administracji publicznej
® znajomos¢ systemu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja).

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

o kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie lub o$wiadczenie o
znajomosci jezyka na wymaganym poziomie,

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego 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, ubiegajagce sie o

zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda 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

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 czerwca 2018 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentdw:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

Biuro Kadr i Szkolenia, pok. 124



al. ). Ch. Szucha 25
00-918 Warszawa
(z dopiskiem ,Oferta pracy DE/ref /1 (A2) ZASTEPSTWO”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru
podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze

* Administrator danych i kontakt do niego: Minister Edukacji Narodowej, al. J.Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa

* Kontakt do inspektora ochrony danych: z inspektorem mozna sie skontaktowac¢ przesytajac informacje na adres mailowy:
inspektor@men.gov.pl

* Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

* Informacje o odbiorcach danych: zebrane dane osobowe w zakresie obstugi informatycznej beda przetwarzane przez
Centrum Informatyczne Edukacji - jednostke podlegta Ministrowi Edukacji Narodowej

» Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

 Uprawnienia na podstawie przepiséw RODO:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie
mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

* Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a i c oraz art. 9 ust. 2 lit. a i b RODO

* Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie jest stosowane
profilowanie; fakt przekazania dodatkowych danych, niewymaganych w ogtoszeniu, uznajemy za wyrazenie zgody na
przetwarzanie podanych danych.

INNE INFORMACJE:

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 osoby niepetnosprawne.

Oferty ztozone po terminie oraz oferty niekompletne (tj. niezawierajgce prawidtowych i wtasnorecznie podpisanych
o$wiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw niezbednych) zostang odrzucone. Kopie dokumentdéw dot. stazu
pracy / doswiadczenia zawodowego, muszg potwierdza¢ zamkniety okres oraz wymagany obszar zatrudnienia.
Zachecamy do skorzystania ze wzoréw osSwiadczen, ktdre sg dostepne na stronie BIP MEN, w zaktadce "Praca - wzory
oswiadczen"” oraz do sktadania cv w formacie Europass -
http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae.

Ministerstwo Edukacji Narodowej rekomenduje przesytanie oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie zamiast kopii
dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo.

Przekazanie kopii dokumentéw i oSwiadczen dodatkowych 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 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 34-74-244, 34-74-852.

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



