Ministerstwo Edukacji i Nauki w Warszawie
00-529 Warszawa ul. Wspdlna 1/3

Ogtoszenie nr 123598 / 13.07.2023

Referendarz

Do spraw: organizacji i funkcjonowania publicznych przedszkoli, szkét podstawowych, licedw
ogoblnoksztatcgcych oraz edukacji przedszkolnej, w tym organizacji i funkcjonowania niepublicznych
przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych w niepublicznych szkotach podstawowych oraz niepublicznych
innych form wychowania w Wydziale Organizacji Ksztatcenia Ogdlnego, Departament Ksztatcenia Ogdlnego
i Podstaw Programowych

#administracja publiczna #oswiata i wychowanie

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

. Al. Szucha 25,
‘ ‘ O

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

24 lipca

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Wspdtpracuje przy projektowaniu rozwigzan prawnych dotyczacych arkuszy organizacyjnych publicznych przedszkoli,
szkot podstawowych i licedw ogdlnoksztatcacych, z wytgczeniem integracyjnych i specjalnych oraz szkét dla dorostych.

Realizuje zadania dotyczace edukacji przedszkolnej (w tym funkcjonowania niepublicznych przedszkoli, oddziatéw
przedszkolnych w niepublicznych szkotach podstawowych oraz innych form wychowania przedszkolnego) - przygotowuje
opinie i wyjasnienia dotyczace interpretacji obowigzujgcych przepiséw prawa oSwiatowego w obszarze wychowania
przedszkolnego.

Wspotpracuje przy projektowaniu rozwigzan prawnych dotyczacych oddziatéw przysposabiajgcych do pracy w zakresie
ksztatcenia ogélnego, podejmuje wspétprace z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie podstawy
programowej ksztatcenia ogdlnego, ramowych planéw nauczania, dokumentacji przebiegu nauczania, drukéw szkolnych
oraz przysposobienia do pracy.

Wspétpracuje przy prowadzeniu prac legislacyjnych w obszarze edukacji przedszkolnej, w tym w zakresie funkcjonowania
niepublicznych przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych w niepublicznych szkotach podstawowych oraz innych form
wychowania przedszkolnego, arkuszy organizacyjnych publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i licedw
ogolnoksztatcacych, z wytaczeniem integracyjnych i specjalnych oraz szkét dla dorostych oraz oddziatéw
przysposabiajacych do pracy w zakresie ksztatcenia ogdéinego.

Monitoruje przebieg prac legislacyjnych oraz zmiany w prawie w obszarze edukacji przedszkolnej, w tym w zakresie
funkcjonowania niepublicznych przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych przy niepublicznych szkotach podstawowych oraz
innych form wychowania przedszkolnego, arkuszy organizacyjnych publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i licedw
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ogolnoksztatcacych, z wytaczeniem integracyjnych i specjalnych oraz szkét dla dorostych oraz oddziatéw
przysposabiajacych do pracy w zakresie ksztatcenia ogélnego .

e Monitoruje sprawnosc i efektywnos$¢ nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez kuratoréw oswiaty i wspomaga
kuratoréw o$wiaty w realizacji zadah w zakresie edukacji przedszkolnej, w tym funkcjonowania niepublicznych
przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych w niepublicznych szkotach podstawowych oraz innych form wychowania
przedszkolnego, arkuszy organizacyjnych publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i licedw ogdinoksztatcgcych, z
wytgczeniem integracyjnych i specjalnych oraz szkét dla dorostych oraz oddziatéw przysposabiajgcych do pracy w
zakresie ksztatcenia ogélnego.

e Opracowuje projekty odpowiedzi na interpelacje, zapytania poselskie, skargi, wnioski, podania oraz przygotowuje opinie
dotyczace stosowania obwigzujacych przepiséw prawa w sprawach dotyczacych edukacji przedszkolnej, w tym
funkcjonowania niepublicznych przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych w niepublicznych szkotach podstawowych oraz
innych form wychowania przedszkolnego, arkuszy organizacyjnych publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i licedw
ogdlnoksztatcacych, z wytgczeniem integracyjnych i specjalnych oraz szkét dla dorostych oraz oddziatéw
przysposabiajacych do pracy w zakresie ksztatcenia ogélnego oraz rozstrzygania sporéw w powyzszym zakresie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w obszarze oswiaty

e Znajomos$¢ przepisOw ustawy - Prawo o$wiatowe

e Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie przepiséw ogdélnych oraz zatatwiania skarg i wnioskdw
e \Wspdtpraca

e Samodzielnos¢ i inicjatywa

o Rzetelnos¢

¢ Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

e Komunikacja

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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 o kierunku pedagogika, psychologia, prawo lub administracja

e Znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania administracji publicznej (w zakresie podziatu, zasad organizacji i
dziatania), w tym stuzby cywilnej (w zakresie organizacji, uprawnien i obowigzkéw cztonkdw korpusu stuzby cywilnej)

e Znajomos¢ procesu legislacyjnego

Co oferujemy

e ruchomy czas pracy

e indywidualny rozktad czasu pracy

e czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)

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




stazu pracy
JIrzynaste” wynagrodzenie

pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw, dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw,
wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach)

stotéwka pracownicza

karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
doptata do biletéw na imprezy kulturalne

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego (studia, szkolenia)
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

dobrg lokalizacje

pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

mitg atmosfere pracy

Dostepnosc¢

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

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

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie; permanentna obstuga klientéw zewnetrznych
(spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: budynek wyposazony w windy, toaleta dostosowana dla
0séb niepetnosprawnych, do wykorzystania schodotaz.

Dodatkowe informacje

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dla kandydatéw zamieszczonymi na stronie BIP MEIN w zakfadce:
Praca: https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/praca

Weryfikacje wymagan formalnych przeprowadzimy na podstawie dokumentéw i oSwiadczern wymienionych w czesci
,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE”. Oferta spetnia wymagania formalne jezeli zostata ztozona w terminie
wskazanym w ogtoszeniu i zawiera wszystkie wymagane dokumenty oraz wymagane o$wiadczenia (prawidtowo
wypetnione i podpisane).

Kandydat, ktérego oferta nie spetnia wymagan formalnych nie moze zosta¢ zakwalifikowany do kolejnego etapu
naboru dlatego prosimy o staranne i rzetelne ztozenie aplikacji.

Dokumenty wymienione w czesci ,DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE" nie sa obowigzkowe, ale stanowig
potwierdzenie spetniania wymagan dodatkowych.




Kandydaci aplikujacy na ogtoszenia, ktére zawierajg wymaég znajomosci jezyka obcego, sa zobowiazani do zawarcia w
oswiadczeniu informacji dotyczacych poziomu znajomosci jezyka. Dla utatwienia mozna skorzystac z opisu pozioméw
biegtosci jezykowej wg skali przyjetej przez Rade Europy - Wzory oswiadczen do naboru
https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/wzory-oswiadczen-do-naboru W tej samej zaktadce dostepne sg wzory
oswiadczen do naboru.

W przypadku kandydatéw, ktdrzy uzyskali wyksztatcenie wyzsze w uczelni zagranicznej nalezy dotaczy¢ kopie
dyplomu ukonczenia studidw wraz z ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego oraz
pisemng informacje z Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej o dyplomie wydanym przez zagraniczng uczelnie.

W przypadku dokumentdédw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe sporzadzonych w jezyku obcym prosimy o
zatgczenie ttumaczenia na jezyk polski dokonanego przez ttumacza przysiegtego.

Wszyscy kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni za pomoca poczty elektronicznej, a w
przypadku nieposiadania e-maila - telefonicznie o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru, terminie i miejscu
jego przeprowadzenia oraz metodach i technikach naboru stosowanych na tym etapie. Prosimy zatem o regularne
sprawdzanie skrzynki e-mailowej w tym tzw. SPAMU.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego
stanowiska pracy).

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

Po zakohczeniu naboru oferty 0séb niezatrudnionych zostang zniszczone komisyjnie.

Prosimy o przesytanie aplikacji w sposéb wskazany o ogtoszeniu (aplikacje wysytane na adres e-mail pracownika
wskazanego do kontaktu, innych pracownikéw lub IOD, nie beda rozpatrywane).

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja formalna

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, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw




o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 24 lipca 2023

Aplikuj mailowo na adres: nabory_edukacja@mein.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 123598 / 13.07.2023.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Ministerstwo Edukacji i Nauki

Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Szucha 25

00-918 Warszawa

(KONIECZNIE z dopiskiem na kopercie oraz w liscie motywacyjnym "ogtoszenie - referendarz
DKOPP/WOKO/REF/7)

Polecamy aplikowanie przez ePUAP (elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej)
lub na adres: nabory_edukacja@mein.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48 22 34 74 709
lub mailowego na adres: nabory_edukacja@mein.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.07.2023
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 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:

Minister Edukacji i Nauki ul. Wspélna 1/3 00-529 Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych:

Z inspektorem mozesz sie skontaktowac przesytajac informacje na adres mailowy: inspektorMEiN@mein.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

Przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.
Informacje o odbiorcach danych: Podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych:

Czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy (w tym 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), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:

Masz prawo do:




1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) do usuniecia danych osobowych;

- w zakresie okreslonym przepisami prawa.

Zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

5) w zakresie danych osobowych przetwarzanych na podstawie zgody, przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

6) wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

2) art. 221 Kodeksu pracy, art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

art. 1 ust. 2 pkt 2 i art. 3 b ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedéw pahstwowych, ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO;
Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej jest
dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz do podjecia
dziatanh na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Podanie danych osobowych innych niz szczegélne kategorie danych osobowych, w zakresie szerszym, niz jest to wymagane
przepisami prawa, zostanie potraktowane jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.

Podanie danych osobowych obejmujgcych szczegdine kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
bedzie wigzato sie z koniecznoscig wyrazenia wyraznej zgody na ich przetwarzanie, w formie o$wiadczenia.

Inne informacje:
Podane dane osobowe nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Fakt przekazania dodatkowych danych, niewymaganych w ogtoszeniu, uznajemy za wyrazenie zgody na przetwarzanie
podanych danych.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

