Ministerstwo Edukacji i Nauki w Warszawie
00-918 Warszawa al. J. Ch. Szucha 25

Ogtoszenie nr 72542 / 22.12.2020

Gtowny Specjalista
Do spraw: zapewnienia jakosci ksztatcenia ustawicznego oséb dorostych w Wydziale Ksztatcenia Dorostych,
Departament Strategii, Kwalifikacji i Ksztatcenia Zawodowego

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z Nabér zdalny
niepetnosprawnosciami

v/ v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Konlecinaborm Warszawa 8 stycznia okoto 5079,00 zt

al. J. Ch. Szucha 25 2021 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Opracowuje propozycje regulacji prawnych z zakresu akredytacji placéwek i osSrodkéw prowadzacych ksztatcenie
ustawiczne w formach pozaszkolnych, przygotowuje stanowiska oraz projekty rozstrzygnie¢ administracyjnych (decyzje,
postanowienia) w zakresie uzyskiwania akredytacji przez placéwki realizujgce formy pozaszkolne oraz podejmuje
dziatania usprawniajace funkcjonowanie systemu akredytacji placéwek, w tym bazy danych o placéwkach
akredytowanych.

e Przygotowuje wyjasnienia i stanowiska dotyczace funkcjonowania, zaktadania, przeksztatcania i likwidacji publicznych
szkdt prowadzacych ksztatcenie zawodowe w zakresie szkét dla dorostych oraz okresla warunki i tryb uzyskiwania oraz
uzupetniania wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych przez osoby doroste w celu usprawnienia systemu
ksztatcenia ustawicznego, podejmuje dziatania na rzecz dostosowywania ksztatcenia i szkolenia dorostych do potrzeb
rynku pracy, przygotowuje wyjasnienia i stanowiska dotyczace funkcjonowania placéwek niepublicznych.

e Wspétpracuje z Centralng Komisjg Egzaminacyjng w zakresie zasad przeprowadzania egzaminéw potwierdzajacych
kwalifikacje w zawodzie, w zakresie przeprowadzania egzaminéw eksternistycznych.

e Opracowuje propozycje regulacji prawnych z zakresu oceniania klasyfikowania i promowania stuchaczy w szkotach dla
dorostych oraz opracowuje wzory drukéw dla szkét prowadzacych ksztatcenie dorostych. Przygotowuje propozycje zasad
wdrazania i koordynowania rozwigzah w zakresie rozwoju ksztatcenia ustawicznego na odlegtos¢.

e Przygotowuje stanowiska oraz projekty rozstrzygnie¢ administracyjnych (decyzje, postanowienia) w zakresie
funkcjonowania publicznych i niepublicznych placdwek ksztatcenia ustawicznego i placédwek ksztatcenia praktycznego
oraz osrodkéw doksztatcania i doskonalenia zawodowego.

o \Wspodtpracuje i wspétdziata z instytucjami rzadowymi, samorzadowymi i partnerami spotecznymi w tworzeniu kierunkéw
rozwoju ksztatcenia zawodowego i edukacji ustawicznej, w zakresie edukacji ustawicznej, w tym wspétpracy i
wspdtdziatania: a) w ramach prac zespotéw miedzyresortowych i grup roboczych, w szczegélnosci w ramach Krajowego




Planu Dziatah na Rzecz Zatrudnienia (KPDZ), b) w tworzeniu kierunkéw rozwoju edukacji ustawicznej. Wspétpracuje z
innymi komdérkami organizacyjnymi departamentu, innymi departamentami oraz instytucjami zewnetrznymi w celu
promowania ksztatcenia ustawicznego oraz upowszechniania dziatan zwigzanych z realizacjg projektéw krajowych oraz
europejskich dotyczacych ksztatcenie zawodowego i ustawicznego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy co najmniej 3 lata w jednostkach systemu oswiaty lub w instytucjach administracji publicznej na stanowiskach
realizujgcych zadania o$wiatowe

e znajomos¢ przepiséw prawa oswiatowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem zagadnien zwigzanych z ksztatceniem
zawodowym i ustawicznym

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

e znajomos¢ procesu legislacyjnego

e znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (w zakresie podziatu, zasad organizacji i dziatania), w tym
stuzby cywilnej (w zakresie organizacji s.c., uprawnien i obowigzkdw cztonkéw korpusu stuzby cywilnej)

e umiejetnos$¢ argumentowania

e odpornos¢ na stres

e umiejetnos¢ wspdtpracy

e samodzielnos¢

o kreatywnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze wyzsze magisterskie

e przeszkolenie w zakresie zarzgdzania oSwiatg

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)
e przygotowanie pedagogiczne

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Stotéwka pracownicza

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e proponowane wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci ok. 5079 zt brutto, ustalone wg mnoznika 2,5

e dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego




stazu pracy

»trzynaste” wynagrodzenie

pakiet szkoleh, mozliwos¢ refundacji/dofinansowania kosztéw nauki jezyka, studiéw podyplomowych
pakiet socjalny (np. niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach)
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

dobrg lokalizacje

mitg atmosfere pracy

Dostepnos¢

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegbinymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdinymi potrzebami korzystanie z wlasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajgcych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).

Zwiekszamy czas poszczegdélnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Czynniki szczegdlnie utrudniajacych wykonywanie zadan:

- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

- czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

Miejsce i otoczenie oruganizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca administracyjno- biurowa,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

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

- mozliwo$¢ poruszania sie po budynku: budynek wyposazony w windy, toaleta dostosowana dla oséb
niepetnosprawnych, do wykorzystania schodofaz.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.




o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o Kopie dokumentéw dotyczacych doswiadczenia zawodowego/stazu pracy musza potwierdza¢ zamkniety okres (np.
$wiadectwo pracy - w przypadku zakonczonego stosunku pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu ze wskazaniem
daty rozpoczecia pracy - jesli stosunek pracy nadal trwa lub zaswiadczenie o odbyciu praktyki/stazu/umowa
zlecenie). Dokumentem potwierdzajagcym wymagany obszar zatrudnienia jest np. zakres obowigzkdéw czy opis
stanowiska pracy.

e Zachecamy do skorzystania ze wzoru o$wiadczen dla kandydatéw, ktére znajduje sie pod ogtoszeniem.

e Ministerstwo Edukacji Narodowej rekomenduje przesytanie oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie zamiast kopii
dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo. Przekazanie kopii dokumentéw i oswiadczen dodatkowych nie jest
obowiagzkowe. Kopie te stanowig jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych w
ogtoszeniu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

ocena formalna ofert

e ocena merytoryczna ofert

test wiedzy

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

kopia dokumentu potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1) - certyfikat,
zaswiadczenie lub oswiadczenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego przygotowanie pedagogiczne

kopia dokumentu potwierdzajgcego przeszkolenie w zakresie zarzagdzania oswiata




Aplikuj do: 8 stycznia 2021

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://www.gov.pl/web/edukacja/elektroniczna-skrzynka-podawcza
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Ministerstwo Edukacji Narodowej

al. J.Ch. Szucha 25 pok. 124

00-918 Warszawa

Dokumentacja powinna zawiera¢ nastepujaca informacje: "oferta pracy DSKKZ/WKD/GS/4"

lub droga mailowa:
nabory@men.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22-34-74-852
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/edukacja/praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.01.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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 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 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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przestaé 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.

Wzory oswiadczen

e wzor oSwiadczen dla kandydatéw



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

