Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 23249 z dnia 01 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 (&)
marca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zarzadzania zasobami ludzkimi
w Biurze Kadr i Szkolenia

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- okresowe spietrzenie zadan.

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

Koordynuje i realizuje zadania dot. ocen pracowniczych, pierwszej oceny w stuzbie cywilnej i oceny
okresowej w stuzbie cywilne;j.

Koordynuje przygotowanie projektu regulaminu pracy, zmian regulaminu, monitoruje zgodnos$¢ regulaminu
z obowiazujacymi przepisami.

Koordynuje i realizuje zadania zwiazane ze stuzba przygotowawcza w stuzbie cywilnej, w tym ze
szkoleniami z zakresu stuzby przygotowawcze;j.

Koordynuje i organizuje proces przeprowadzania konkursow na stanowiska kierownikdéw jednostek
podlegtych, w celu zapewnienia poprawnosci formalno-prawnej postepowania konkursowego, w tym
obstuguje komisje konkursowe.

Prowadzi sprawy zwiazane z odpowiedzialno$cia dyscyplinarna czlonkéw korpusu stuzby cywilnej, w tym
zapewnia obstuge dziatalnosci komisji dyscyplinarnej oraz rzecznika dyscyplinarnego ministerstwa.
Realizuje zadania dotyczace etyki w urzedzie, w tym w zakresie upowszechniania i promowania zasad
stuzby cywilnej i zasady etyki korpusu stuzby cywilne;.

Obstuguje system informatyczny Enova w zakresie realizowanych zadan, odpowiada za aktualnos$¢ i
poprawnos¢ wprowadzanych danych.

Prowadzi sprawy zwiazane z opiniowaniem, zgodnie z wlasciwo$cig Biura, projektéw aktdw prawnych,
projektéw umoéw oraz innych materialéw i dokumentow.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi lub obstugi kadrowej

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi dotyczacymi oceniania i etyki
¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie dziatu ,przepisy ogolne”

¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu pracy dotyczacych regulaminu pracy

¢ komunikatywnos$¢

e argumentowanie

e samodzielnos¢

¢ umiejetnos¢ wspodlpracy

e umiejetnos$é planowania i organizacji pracy wlasnej

e skrupulatnosé

¢ odpornos¢ na stres

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

wyksztatcenie prawnicze lub administracyjne lub z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B2)

znajomos$¢ przepisoéw z zakresu ochrony danych osobowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia dokumentu albo oswiadczenie potwierdzajace znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie
komunikatywnym (B1)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia dokumentu albo oswiadczenie potwierdzajace znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie
komunikatywnym (B2)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 marca 2018 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

al. J.CH. Szucha 25, pok.61

00-918 Warszawa

(z dopiskiem: Oferta pracy BKS/SRR/S/4)

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 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 spelniania 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, niepelosprawnos¢, 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.



