Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 4460 z dnia 12 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 00
pazdziernika
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

w Wydziale Informacji, Departament Informacji i Promocji

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej

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

WARUNKI PRACY

Narzedzia i materiaty pracy:

- komputer i inne urzadzenia biurowe;

- mozliwo$¢ poruszania sie po budynku: budynek wyposazony w windy, toalety dostosowane dla 0séb
niepetnosprawnych, schodotaz do ewentualnego wykorzystania.

Warunki pracy:

- nietypowe godziny pracy (w tym dyzury) od godz. 7 do 15.00

- praca pod presja czasu;

- stres zwiazany z odpowiedzialnoscia za jako$¢ przekazywanej informacji, nierzadko w obszarach wrazliwych,
o0 istotnym znaczeniu spotecznym.

ZAKRES ZADAN

Monitorowanie obecnosci problematyki oswiaty i wychowania w srodkach masowego przekazu, w tym w
prasie, radiu i telewizji, oraz w internecie, mediach spotecznosciowych, forach internetowych i w mediach
zagranicznych (w tym w jezyku angielskim). Przygotowywanie zestawien, raportow, analiz i informacji,
dotyczacych najwazniejszych tematéw podejmowanych w mediach w celu szybkiego reagowania na
informacje prasowe, tzw. codzienny przeglad mediéw. Wspolpraca z rzecznikiem prasowym ministerstwa.
Przygotowywanie projektéw tekstow informacyjnych na strony internetowe ministerstwa (proponowanie i
przygotowywanie informacji, prezentacji, zestawien, raportow itp.).

Wspdlpraca z innymi departamentami urzedu w zakresie organizacji wydarzen medialnych i
merytorycznych oraz uczestniczenie w przygotowaniach konferencji prasowych czlonkéw Kierownictwa
ministerstwa, w tym przygotowywanie projektéw komunikatéw prasowych, materialéw dla dziennikarzy,
zaproszen dla medidéw, projektow tez, wystapien itp.

Proponowanie rozwiazan i sposobéw reagowania na biezace doniesienia medialne, dotyczace wydarzen w
edukacji i dziatalnosci ministerstwa. Opracowywanie koncepcji dziatan informacyjnych Ministra i
ministerstwa.

Wspdlpraca z jednostkami podlegtymi ministrowi i przez niego nadzorowanymi w zakresie dziatan
informacyjnych, w tym zbieranie informacji na temat realizowanych dziatan, wydarzen itp. istotnych z
punktu widzenia kreowania polityki informacyjnej ministerstwa.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e staz pracy: 3 lata w administracji publicznej

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym (B2)

e Znajomosc¢ ustawy o systemie oswiaty

e Znajomos$c¢ ustawy Prawo prasowe oraz znajomos$¢ ustawy o dostepie do informacji publiczne;

e Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej

¢ Umiejetnos¢ syntezy i analizy informacji, przygotowywania zestawien, syntetycznych raportéw

¢ Obsluga komputera (poczta elektroniczna, edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny)

e Umiejetnos¢ przygotowywania przegladu prasy

o Kreatywnosé

¢ Komunikatywnos$¢

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole i dzialania w sytuacjach stresowych

¢ Dyspozycyjnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze komunikacji spotecznej lub promocji lub informacji oraz 1 rok
doswiadczenia zawodowego w przygotowywaniu monitoringu prasy.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych 3 lata stazu pracy w administracji publicznej (np. Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, opisy stanowisk, zakresy czynnosci i inne zaswiadczenia)

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie lub
oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na wymaganym poziomie

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e 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¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego.

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych rok doswiadczenia zawodowego w pracy w obszarze komunikacji
spotecznej lub promocji lub informacji oraz rok doswiadczenia zawodowego w przygotowywaniu
monitoringu prasy (np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakresy czynnosci, opisy
stanowisk i inne zaswiadczenia).



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

Biuro Kadr i Szkolenia, pok. 55

al. J. Ch. Szucha 25

00-918 Warszawa

(z dopiskiem , Oferta pracy/DIP/WI/GS2)

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 rowniez osoby niepelnosprawne.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub niezawierajace wszystkich wymaganych
dokumentéw, zostang odrzucone.

Oferty nadestane, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata zostana komisyjnie zniszczone.

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

Kopie dokumentow dot. stazu pracy/doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz
wymagany obszar zatrudnienia.

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.

Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowigzkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych
w ogloszeniu. Zachecamy do skorzystania ze wzorow oswiadczen, ktdre sa 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 dolaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Zachecamy do sktadania cv w formacie Europass -
http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa 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 nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



