Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 8395 z dnia 13 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
lutego
2017

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

Warunki pracy:

- praca pod presja czasu;

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- Narzedzia i materialy pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe,

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

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie tekstéw informacyjnych i promocyjnych (informacji, prezentacji, zestawien, raportow
itp.). Prowadzenie korekty redaktorskiej tekstdw informacyjnych wytworzonych przez pozostatych
pracownikéw departamentu, a takze stron internetowych resortu.

Prowadzenie dziatan w zakresie planowania dziatan informacyjnych, realizowanie kampanii informacyjnych
oraz przygotowywanie rekomendacji dziatan informacyjnych. Prowadzenie korespondencji (przygotowanie
listéw okolicznosciowych i innej formalnej korespondencji Ministra) z organizacjami pozarzadowymi,
samorzadami, szkotami i placowkami.

Uczestniczenie w planowaniu i realizacji wydarzen merytorycznych, w tym seminariéw naukowych,
konferencji prasowych, spotkan z udziatlem cztonkéw Kierownictwa obejmujacych przygotowywanie
materialéw informacyjnych (w tym projektéw komunikatéw prasowych, materialéw dla dziennikarzy,
zaproszen dla mediéw, projektow tez, wystapien itp.).

Proponowanie rozwiazan i sposobéw reagowania na biezace informacje medialne, dotyczace wydarzen w
edukacji i dziatalnosci ministerstwa. Opracowywanie koncepcji dziatan informacyjnych Ministra i
ministerstwa. Wspdttworzenie relacji z mediami i opinia publiczna, poprzez proponowanie tematdéw i
sposobow promocji tematyki oSwiatowej opinii publiczne;j.

Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi ministerstwa oraz jednostkami podlegtymi ministrowi lub
przez niego nadzorowanymi w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych, w tym zbieranie informacji
na temat realizowanych dziatan, wydarzen itp. istotnych z punktu widzenia kreowania polityki



informacyjnej ministerstwa.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata w zakresie redakcji tekstow lub w nauczaniu jezyka polskiego.
e Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1).

¢ Umiejetnos¢ przygotowywania réznego rodzaju informacji (tzw. ,lekkie piéro”).

¢ Umiejetnos¢ redagowania i korekty tekstow.

¢ Umiejetnos¢ syntezy i analizy informacji, przygotowywania zestawien, raportow.

e Znajomos$c¢ ustawy o systemie oswiaty.

e Znajomosc¢ ustawy prawo prasowe oraz ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

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

e Znajomos$¢ zasad stosowania poprawnej polszczyzny.

¢ Obstuga komputera (poczta elektroniczna, edytor tekstéw, arkusz kalkulacyjny).

¢ Kreatywnosc.

¢ Komunikatywnos¢.

e Umiejetnos¢ pracy w zespole i dziatania w sytuacjach stresowych.

¢ Dyspozycyjnosc.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

¢ 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w obszarze edukacji.

¢ 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w redagowaniu i korekcie tekstow.

¢ ukonczone studia podyplomowe lub kurs lub szkolenie w zakresie redakcji lub korekty tekstéw.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1) lub
oswiadczenie o znajomosci jezyka na wymaganym poziomie.

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie studiéw podyplomowych lub kursu lub szkolenia w
zakresie redakcji lub korekty tekstow.



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce 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/GS/2)

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 oswiadczeniach”), zostang 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 oswiadczen 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 speiniania wymagan
dodatkowych zawartych w ogtoszeniu.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ rowniez 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 34-74-852, 34-74-244 lub 34-74-170.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane

z rowna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



