Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2411 z dnia 10 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 o
sierpnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Biurze Ministra

Warszawa ul. Wspolna 1/3; 00-529 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca administracyjno-biurowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

obiekt dostosowany do potrzeb os6b niepetlnosprawnych ruchowo, mozliwos¢ poruszania sie po budynku:
windy i drzwi odpowiedniej szerokosci, toaleta dostosowana do potrzeb 0séb niepelnosprawnych ruchowo,
miejsce parkingowe dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo, mozliwo$é technicznego
dostosowania stanowiska pracy (pokéj, meble biurowe) do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

tworzenie komunikatéw na strone internetowa (np. relacje ze spotkan i uroczystosci) oraz tresci do
biuletynu Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (MNiSW)

obstuga strony internetowej urzedu w celu zapewnienia biezacej publikacji dokumentow i komunikatow i
ogltoszen

redagowanie korespondencji okolicznosciowej Ministra,

opracowanie projektdéw informacji, odpowiedzi oraz oswiadczen dla mediow

opracowanie i redagowanie informacji z zakresu kompetencji MNiSW w ramach dziatan zwiazanych z
uczestnictwem resortu w inicjatywie Obywatel

udzielanie odpowiedzi na pytania w ramach systemu teleinformatycznego Informacja dla Obywatela,
analiza zgtoszen i proponowanie ewentualnej zmiany w komunikacji spotecznej resortu, tak aby
poszukiwane przez obywateli informacje byly tatwiej dostepne,

opracowanie materiatéw informacyjnych urzedu (broszury, ulotki) oraz wprowadzanie korekt do
materiatléw informacyjno-promocyjnych urzedu przed ich publikacja

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze komunikacji spotecznej lub w mediach
znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie B2



wysoka kultura jezykowa, umiejetnos¢ sprawnego pisania zlozonych komunikatéw

znajomos$¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, ustawy o zasadach finansowania nauki

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, umiejetno$¢ organizacji pracy i
nastawienie na osiaganie rezultatéw

znajomo$¢ mediéw tradycyjnych, elektronicznych, a takze réznych CMS

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze preferowana filologia lub dziennikarstwo lub nauki polityczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 sierpnia 2016 r.

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

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Biuro Dyrektora Generalnego

Wspdlna 1/3

00-529 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie oraz w liScie motywacyjnym "ogtoszenie nr 2411")

INNE INFORMACJE:

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

Wymagane oswiadczenia prosimy sklada¢ zgodnie ze wzorem oswiadczenia zamieszczonym w plikach do
pobrania w zaktadce ,wymagane dokumenty i o§wiadczenia” na stronie:
http://www.bip.nauka.gov.pl/ogloszenia-praca/wymagane-dokumenty-i-oswiadczenia.html. Oswiadczenia oraz
list motywacyjny musza by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznie podpisane. W przypadku przedstawienia



dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ rowniez ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez
tlumacza przysiegtego. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja
wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu. Oferte mozna zlozy¢ réwniez za pomoca formularza
aplikacyjnego dostepnego na stronie:
http://www.bip.nauka.gov.pl/ogloszenia-praca/wniosek-aplikacyjny-o-zatrudnienie-na-wolnym-stanowisku-prac
y-w-mnisw.html. Wszyscy kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o
zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru, terminie i miejscu jego przeprowadzenia oraz metodach i
technikach naboru stosowanych na tym etapie. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana
zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 52 92 737.

LEGENDA

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.



