Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 22926 z dnia 24 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: @QO@® °°

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: obstugi asystencko-sekretarskiej
w Wydziale Wsparcia Organizacyjnego w Biurze Organizacyjnym

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej

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

WARUNKI PRACY

Stres zwiazany ze zmiennymi warunkami pracy oraz koniecznoscia szybkiego reagowania w nieoczekiwanych
sytuacjach.

Czeste kontakty z klientami zewnetrznymi.

Narzedzia i materialy pracy - komputer i inne urzadzenia biurowe, mozliwo$¢ poruszania sie po budynku:
budynek wyposazony w windy, toaleta dostosowana dla oséb niepelnosprawnych ruchowo, schodotaz do
ewentualnego wykorzystania.

ZAKRES ZADAN

Zapewnia organizacje spotkan czlonka Kierownictwa Ministerstwa, w szczegdlnosci prowadzi terminarz,
podejmujac inne niezbedne czynnosci.

Przygotowuje i obstuguje spotkania z gos¢mi czlonka Kierownictwa Ministerstwa, kieruje interesantow
zgtaszajacych sie bezposrednio lub telefonicznie do wtasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych
lub pracownikdow.

Przyjmuje i rejestruje korespondencje wplywajaca do cztonka Kierownictwa Ministerstwa (réwniez w
jezyku angielskim), w szczegdlnosci prowadzi elektroniczng ewidencje pism, nadzoruje obieg
korespondencji, kontroluje terminowos$¢ realizacji polecen Czlonka Kierownictwa Ministerstwa i udzielania
odpowiedzi na pisma kierowane do czlonka Kierownictwa Ministerstwa oraz obstuguje punkt ewidencyjny
korespondencji niejawnej.

Koordynuje proces przedktadania do podpisu cztonka Kierownictwa Ministerstwa pism wychodzacych,
przygotowanych przez komoérki organizacyjne MEN.

Przyjmuje i taczy rozmowy telefoniczne (w tym w jezyku angielskim), przyjmuje i nadaje faksy, obstuguje
poczte elektroniczna, powiela materialy.

Sledzi na biezaco prace Rzadu i Parlamentu oraz informacje medialne w zakresie wtasciwosci
obstugiwanego cztonka Kierownictwa.

Aktualizuje dane teleadresowe podmiotéw, z ktérymi wspoétpracuje MEN, dbajac o aktualnosé danych w
systemie teleinformatycznym wykorzystywanym w Ministerstwie.

Redaguje pisma, przepisuje zlecone teksty, kompletuje informatory, spisy telefoniczne, zaopatruje w



materiaty biurowe oraz dba o estetyke pomieszczen.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)

znajomos$¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomo$¢ podstaw funkcjonowania administracji publicznej (podziat, zasady organizacji i dziatania), w tym
stuzby cywilnej (organizacja, uprawnienia i obowiazki cztonkéw korpusu stuzby cywilne;j),
znajomos¢ podstaw protokotu dyplomatycznego,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy,

skrupulatnos¢ i doktadnos¢,

umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego wyrazania mysli, komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw,

umiejetnos¢ wspotpracy,

obstuga komputera (poczta elektroniczna, edytor tekstdw, arkusz kalkulacyjny),

umiejetnos¢ stosownego zachowania sie i kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

dyspozycyjnosc

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej lub na stanowisku sekretarsko-asystenckim
ukonczony kurs lub szkota dla sekretarzy

poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub
zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

znajomosc jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym (B2)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie lub
stosowne oswiadczenie

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,zastrzezone” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
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 petni 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczony kurs lub szkote dla sekretarzy

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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: BO/'WWO/REF/6 zastepstwo B13"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%. Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepeinosprawne.
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 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
obowigzkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych
w ogtoszeniu.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostang 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 34-74-244, 34-74-852 lub 34-74-170.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA



® O

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¢,

* spetniaja 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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



