Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 53118 z dnia 28 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
wrzeénia edycyjny
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: wsparcia uzytkownikéw systemu EZD i obiegu korespondencji elektronicznej
Samodzielne stanowisko do spraw obiegu dokumentéw w postaci elektronicznej, Biuro
Organizacyjne

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej

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

WARUNKI PRACY

Czynniki szczegdlnie utrudniajgce wykonywanie zadan:

- nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),

- praca w warunkach stresu i pod presjg czasu w przypadku awarii systeméw informatycznych i innych niespodziewanych
zdarzen.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia i materiaty pracy - komputer i inne urzgdzenia biurowe,

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

ZAKRES ZADAN

Wspieranie uzytkownikéw w pracy systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD PUW (dalej: EZD PUW),
doradzanie, jak prowadzi¢ sprawy oraz optymalizowa¢ procesy obiegu dokumentacji.

Analiza zgtoszen pracownikdw dot. funkcjonowania systemu EZD PUW w MEN oraz wspétpraca z dostawcami
oprogramowania, a takze testowanie i weryfikowanie zmian w systemie EZD PUW i innych systemach, ktérymi
administruje BO, przygotowywanie aktualizacji ww. systeméw oraz wspotpraca z dostawcami oprogramowania.
Uzupetnianie i obstuga baz danych i stownikdw systeméw informatycznych administrowanych przez Biuro
Organizacyjne, w tym przygotowywanie i modyfikacja list do korespondencji seryjnych.

Udziat w ustalaniu potrzeb szkoleniowych uzytkownikéw systemu EZD PUW w MEN oraz organizowanie i prowadzenie
okresowych szkolen i warsztatéw dla uzytkownikéw systemu, a takze udziat w przygotowaniu i aktualizowaniu
instrukcji dla uzytkownikdw systemu EZD PUW i innych systemdw, ktérymi administruje Biuro Organizacyjne.
Wspieranie i zastepowanie administratora merytorycznego systemu EZD PUW oraz Elektronicznej Skrzynki Podawczej
MEN na ePUAP.

Uczestniczenie w opracowywaniu zasady i procedury obowigzujgcych w MEN, dotyczace elektronicznego obiegu
dokumentdéw i dokumentowania spraw w systemach informatycznych, ktérymi administruje Biuro Organizacyjne.

® Wspieranie komérek organizacyjnych MEN w przygotowaniu e-ustug.
e Publikacja aktéw prawnych w Dzienniku Urzedowym MEN



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie z zakresu informatyki

komunikatywnos$¢ w tym umiejetno$¢ argumentowania,

umiejetnos¢ redagowania informacji, procedur i instrukcji, precyzyjnos¢,

zdolno$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ testowania i weryfikowania narzedzi informatycznych,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej,

umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presjg czasu, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,

znajomosc¢ ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania publiczne z dnia 17 lutego 2005 r. oraz jej aktow
wykonawczych,

znajomos¢ podstaw funkcjonowania administracji publicznej (podziat, zasady organizacji i dziatania), w tym stuzby
cywilnej (organizacja, uprawnienia i obowigzki cztonkdw korpusu stuzby cywilnej),

znajomos¢ RODO i ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 .,

umiejetnos¢ obstugi edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego na poziomie zaawansowanym,

dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” lub zgoda na poddanie sie procedurze dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone".

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztatcenie: wyzsze
o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy doswiadczenie zawodowe w administrowaniu EZD PUW lub w

obszarze informatyki lub administracji

znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja Podlaskiego Urzedu Wojewédzkiego (EZD
PUW),

znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz
uchylajace dyrektywe 1999/93/WE,

znajomos¢ jez. angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1),

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem informacji (np. Krajowych Ram Interoperacyjnosci),
znajomos¢ obstugi ePUAP,

dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub zgoda na poddanie sie procedurze dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” lub zgoda na
poddanie sie procedurze dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone".

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1) -
oswiadczenie lub certyfikat

Kopie dokumentdédw potwierdzajgcych dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub zgoda na poddanie sie
procedurze dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”.



TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 wrzesnia 2019 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentéw:

Ministerstwo Edukacji Narodowe;j

al. J.CH. Szucha 25, pok. 124

00-918 Warszawa

(z dopiskiem ,,Oferta pracy: BO/SDE/P")

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku 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: Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. ].Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa

* Kontakt do inspektora ochrony danych: z inspektorem mozna sie skontaktowaé 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 Narodowe;j

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

* Uprawnienia na podstawie przepiséw RODO:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zagdanie 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 podstawg 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 poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiagzku 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: Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. J.Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa

* Kontakt do inspektora ochrony danych: z inspektorem mozna sie skontaktowaé 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 mozliwos$¢ 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, wniesienia 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. ai b RODO

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

WZORY OSWIADCZEN:

e wz0Or oSwiadczen dla kandydatéw

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadcze-dla-kandydatow(946).pdf

