Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2810 z dnia 24 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 00
wrzesnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz

do spraw: obstugi sekretariatu
w Departamencie Prawnym

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej
al. J.Ch. Szucha 25
00-918 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Stres zwiazany z czestymi kontaktami z osobami z zewnatrz.

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, toaleta dostosowana dla oséb
niepelosprawnych, do wykorzystania schodotaz.

ZAKRES ZADAN

o Ewidencja pism wplywajacych i wychodzacych - przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja
dyrektorow.

¢ Obstuga urzadzen biurowych, w tym telefonu (pierwszy kontakt z interesantami) - udzielanie
podstawowych informacji gdzie kierowac¢ sprawy.

¢ Redagowanie standardowych pism i przepisywanie zleconych tekstow.

e Prowadzenie tematycznych zbioréw informacji i dokumentacji oraz podrecznych zbioréw akt dyrektora.

¢ Archiwizacja i przekazywanie akt spraw do archiwum.

e Zabezpieczenie zaopatrzenia departamentu w materialy biurowe oraz dbatosc¢ o estetyke sekretariatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy biurowej

e umiejetnos¢ organizacji pracy,

odpowiedzialnos¢,

wysoka kultura osobista,

znajomo$¢ podstaw funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej,



umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosci interpersonalne,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej
znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)
przeszkolenie z zakresu obstugi kancelaryjnej korespondencji niejawnej
precyzja i doktadno$¢ w komunikacji pisemne;.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagan dodatkowych, w przypadku deklaracji ich
spelnienia tj. doswiadczenie zawodowe, przeszkolenie, np. kopie dyploméw, swiadectw pracy, referencji,
zakres6w czynnosci, opiséw stanowisk i stosownych zaswiadczen.

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1) lub
oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na wymaganym poziomie,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 05 wrzesnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

al. J.CH. Szucha 25, pok.55

00-918 Warszawa

(z dopiskiem , Oferta pracy: DP, sekretarz, DP/sekr/1 (A3))



INNE INFORMAC]E:

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez 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 czesci
»dokumenty i oswiadczenia niezbedne”), zostanag odrzucone. Kopie dokumentéw dot. stazu
pracy/doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz wymagany obszar zatrudnienia.
Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,,dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowigzkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia speiniania wymagan dodatkowych zawartych
w ogloszeniu.

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.

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

Zachecamy do sktadania cv w formacie Europass -
http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae Kandydaci zakwalifikowani do dalszych
etapow 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, 34-74-738 lub 34-74-170.

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.

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, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



