Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 17254 z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: projektow informacyjno-promocyjnych
w Wydziale Informacji w Departamencie Informacji i Promoc;ji

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

narzedzia i materialy pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe,

mozliwos¢ poruszania sie po budynku: budynek wyposazony w windy, toaleta dostosowana dla oséb
niepelosprawnych, do wykorzystania schodotaz.

ZAKRES ZADAN

¢ Opracowuje, przygotowuje, organizuje i realizuje materialy na przedsiewziecia informacyjno-edukacyjne, w
tym opracowuje dokumentacje i projekty graficzne niezbedne do zrealizowania danego przedsiewziecia.

¢ Bierze udzial w dziataniach promocyjno-informacyjnych prowadzonych przez resort, w tym odpowiada za,
opracowywanie materialéw promocyjnych (prezentacji multimedialnych, graficznych), odpowiada za
obstuge fotograficzng wydarzen z udzialem Czlonkéw Kierownictwa MEN.

e Opracowuje materialy graficzne na potrzeby aplikacji internetowych oraz tworzy materiaty DTP (materiaty
poligraficzne).

e Prowadzi strone podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz
zamieszcza oficjalne pisma i komunikaty prasowe na stronie internetowej Ministerstwa zwigzane z
dziatalnoscia resortu w celu niezwtocznego przekazywania informacji.

¢ Obstuguje kamere wideo, aparat fotograficzny, montuje i obrabia materialy w oprogramowaniu Adobe
(InDesign, Ilustrator, Photoshop) oraz tworzy prezentacje w MS Powerpoint na potrzeby Ministerstwa
Edukacji Narodowe;j.

e Prowadzi prace graficzne w celu zmian koncepcyjnych strony internetowej Ministerstwa.

¢ Bierze udziat w biezacych pracach Wydziatu Informacgji.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w realizacji projektéw graficznych w obszarze informacji lub promocji
¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym (B2)

¢ znajomos¢ programow Adobe InDesign, Adobe Ilustrator, Adobe Photoshop

¢ umiejetnos$c¢ tworzenia prezentacji w MS Powerpoint

¢ znajomos¢ pakietu Office

¢ obstuga sprzetu foto/wideo

e umiejetnos¢ prowadzenia strony internetowej, obstuga systemoéw zarzadzania trescia CMS (np. WordPress)
e znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej

o kreatywnosc

o skrupulatnosé i doktadnos¢, w tym dbanie o estetyke wypracowanych materiatow

¢ umiejetnos¢ wspodtpracy

¢ samodzielnos¢ i inicjatywa w dziataniu

¢ umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych i odpornosc¢ na stres

¢ umiejetnosci analityczne

¢ komunikatywnos$¢

o dyspozycyjnosc¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze lub studia podyplomowe z zakresu projektowania grafiki

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publiczne;j

¢ szkolenia w zakresie obstugi programoéw takich jak: Adobe (InDesign, Ilustrator, Photoshop, Premiere,
Lightroom, Acrobat PRO lub DC), MS Powerpoint, prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej

e znajomos¢ programow Adobe Premiere, Adobe Lightroom, Adobe Acrobat PRO lub DC

¢ znajomos¢ specyfikacji WCAG

¢ umiejetnos¢ prowadzenia profili spotecznosciowych m. in. Facebook, Twitter

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia dokumentu potwierdzjacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym (B2) lub
oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na wymaganym poziomie

¢ kopie dokumentéw potwierdzjacych znajomos$¢ programéw Adobe InDesign, Adobe Ilustrator, Adobe
Photoshop, MS Powerpoint lub oswiadczenie o znajomosci obstugi tych programow

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw



¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie szkolen w zakresie obstugi programow takich jak: Adobe
(InDesign, Ilustrator, Photoshop, Premiere, Lightroom, Acrobat PRO lub DC), MS Powerpoint, prowadzenia
Biuletynu Informacji Publicznej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

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

00-918 Warszawa

(z dopiskiem , Oferta pracy: DIP/WI/GS/6 B43")

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidlowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w
»~wymaganych dokumentach i o§wiadczeniach”), zostana odrzucone. Kopie dokumentéw dot. stazu pracy /
doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz wymagany obszar zatrudnienia.
Zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen, ktore sa dostepne na stronie BIP MEN, w zakladce "Praca
"wzory o$wiadczen do naboru”, hipertacze: 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 dokumentéw i oswiadczenia” nie jest
obowiazkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia speliania wymagan dodatkowych zawartych
w ogloszeniu.

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

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana komisyjnie zniszczone.

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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.



