Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 18496 z dnia 24 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: ds. obstugi asystencko-sekretarskiej
w Departamencie Ekonomicznym

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej
al. J.Ch. Szucha 25

Adres urzedu:

Ministerstwo Edukacji Narodowej
al. J.Ch. Szucha 25

00-918 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca w stresie i czesto pod presja czasu

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, odpowiednio dostosowana toaleta, do
wykorzystania schodotaz.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Departamentu, w szczegdlnosci prowadzenie
elektronicznej ewidencji pism oraz nadzorowanie obiegu i ekspedycji korespondencji.

e Dokonywanie wstepnej weryfikacji dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz wprowadzanie ich do systemu
finansowo-ksiegowego w celu wsparcia Departamentu Ekonomicznego.

¢ Przyjmowanie i laczenie rozmoéw telefonicznych (w tym w jez. angielskim), przyjmowanie i nadawanie
faksow, obstugiwanie komputera i powielanie materiatéw. Obstugiwanie gosci i interesantéw, w tym
kierowanie interesantdw zgtaszajacych sie bezposrednio lub telefonicznie, do wlasciwych merytorycznie
komorek organizacyjnych lub pracownikéw.

¢ Redagowanie pism na polecenie dyrektora Departamentu lub jego zastepcy.

e Zarzadzanie hierarchiag informacji wptywajacych do Departamentu, prowadzenie wykazu spraw
terminowych, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw niejawnych stosownie do wlasciwych
przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz przechowywanie dokumentéw niezbednych w
biezacej pracy Departamentu.



e Prowadzenie terminarza dyrektora i zastepcy dyrektora, organizowanie spotkan oraz przekazywanie
komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom.

e Sporzadzanie projektu planu urlopéw pracownikéw Departamentu oraz monitorowanie, zgodnych z
zatwierdzonym przez dyrektora Departamentu planem wykorzystania urlopow przez pracownikow
Departamentu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy biurowej

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1),

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej (podzial, zasady organizacji i dzialania), w tym
shuzby cywilnej (organizacja stuzby cywilnej, prawa i obowiazki czlonkéw korpusu stuzby cywilnej)

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie przepiséw ogolnych,
nadzwyczajnych trybow postepowania (wznowienia, niewaznosci decyzji i uchylenia oraz zmiany decyzji)
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

¢ umiejetnos¢ wspodlpracy

¢ komunikatywnos¢

¢ odpornos¢ na stres

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

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o wyksztatcenie ekonomiczne
¢ ponad 1 rok doswiadczenia zawodowego w komorce finansowo-ksiegowej w administracji publicznej
e znajomos¢ systemu EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie lub stosowne
oswiadczenie,

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
rodzajéw 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,



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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagan dodatkowych w przypadku deklaracji ich
spehienia tj. wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe - np. dyplomy, zakresy czynnosci, opisy stanowisk i
inne zaswiadczenia.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

Biuro Kadr i Szkolenia, pok. 61

al. J. Ch. Szucha 25

00-918 Warszawa

(z dopiskiem ,Oferta pracy DE/ref /1 (A2) ZASTEPSTWOQO”

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 34-74-852, 34-74-244 lub 34-74-170.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
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.



© ©

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

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.



