Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24929 z dnia 31 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 ©
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obronnych i zarzadzania kryzysowego
w Wydziale Spraw Obronnych i Niejawnych, Biuro Organizacyjne

Warszawa 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 terenie,

- nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),

- praca w warunkach stresu w przypadku wystapienia sytuacji kryzysowej.

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
niepetnosprawnych, do wykorzystania schodotaz.

ZAKRES ZADAN

¢ Opracowuje i aktualizuje Plan operacyjny funkcjonowania dziatu administracji rzadowej oswiata i
wychowanie oraz monituje przygotowania do wykonywania zadan operacyjnych w komérkach
organizacyjnych MEN, jednostkach podlegtych Ministrowi Edukacji Narodowej lub prze niego
nadzorowanych, w celu zapewnienia wykonania zadan obronnych przez Ministra.

¢ Realizuje zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego (w szczegdlnosci opracowuje i aktualizuje Plan
Zarzadzania Kryzysowego i Raport Czastkowy) oraz wypracowuje i aktualizuje procedury realizacji
przedsiewzie¢ w poszczegolnych stopniach alarmowych i stopniach alarmowych CRP, w celu zapewnienia
realizacji zadan przez Ministra.

e Opracowuje programy i plany szkolenia obronnego dla dziatu administracji rzadowej o$wiata i wychowanie
oraz organizuje i dokumentuje szkolenia i ¢wiczenia, w celu zapewnienia przygotowania grup
szkoleniowych MEN do sprawnego funkcjonowania w systemie obronnym panstwa.

¢ Opracowuje i aktualizuje Program Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych, oraz przygotowuje Narodowy
Kwestionariusz Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych (tzw. NKPPO RP), w celu opracowywania tych
dokumentéw dla dziatu administracji rzadowej o$wiata i wychowanie.

¢ Przygotowuje, organizuje i realizuje przedsiewziecia dotyczace funkcjonowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym, w tym w szczegolnosci Systemu Statego Dyzuru Ministra oraz Stanowiska



Kierowania Ministra, w celu wlasciwej realizacji zadan Ministra w tym zakresie oraz koordynuje te
przedsiewziecia w jednostkach podlegtych lub nadzorowanych, w celu zapewnienia ciagtosci
przekazywania informacji i decyzji organéw uprawnionych do uruchamiania i realizowania zadan
obronnych przy wykorzystaniu systemu niejawnej poczty internetowe;j.

Opracowuje i aktualizuje ,Plan przygotowania i wyposazenia stanowiska kierowania Ministra Edukacji
Narodowej w zapasowym miejscu pracy” oraz ,Plan przemieszczenia stanowiska kierowania Ministra
Edukacji Narodowej do zapasowego miejsca pracy” w celu przygotowania wlasciwych warunkéw do
funkcjonowania Ministerstwa Edukacji Narodowej w zapasowym miejscu pracy, w przypadku koniecznosci
opuszczenia dotychczasowej siedziby.

Planuje, przygotowuje i przeprowadza kontrole wykonywania zadan obronnych w dziale administracji
rzadowej o$wiata i wychowanie, w celu weryfikacji przygotowania do realizacji tych zadan przez jednostki
podlegte i nadzorowane przez Ministra.

Realizuje i koordynuje przedsiewziecia dotyczace funkcjonowania w Ministerstwie Punktu Kontaktowego
HNS, wspdlpracy cywilno-wojskowej /CIMIC/ w celu zapewnienia realizacji zadan wynikajacych z
obowiazku panstwa-gospodarza i zobowiazan Rzeczypospolitej Polskiej wobec NATO oraz zadan
wynikajacych z ochrony obiektdéw szczegdlnie waznych dla bezpieczenstwa i obronnosci panstwa.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy w Sitach Zbrojnych RP lub w administracji publicznej
poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
poufne albo zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego majacego na celu uzyskanie dostepu
do informacji niejawnych o klauzuli , poufne”

znajomos$¢ aktow prawnych dotyczacych obronnosci i bezpieczenstwa, w tym w zakresie zadan ministra
wlasciwego ds. oswiaty i wychowania

znajomo$¢ przepiséw dotyczacych zarzadzania kryzysowego i przeciwdziatania terroryzmowi

znajomo$¢ przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej oraz przepiséw z zakresu finanséw publicznych
umiejetnosci analityczne

doktadnos¢ i precyzja dziatania

komunikatywnos$¢

planowanie i organizacja pracy wlasnej

odpornos¢ na stres

dyspozycyjnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze profilowane zwigzane z bezpieczenstwem panstwa, zarzadzaniem kryzysowym lub
studia podyplomowe w przedmiotowym zakresie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej, Sitach Zbrojnych RP lub instytucjach
zajmujacych sie problematyka obrony narodowej lub bezpieczenstwa panstwa albo zarzadzania
kryzysowego

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
TAJNE lub SCISLE TAJNE; poswiadczenie bezpieczefstwa upowazniajace do dostepu do dokumentéw
NATO i Unii Europejskiej o klauzuli CONFIDENTIAL lub wyzszej

znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)

ukonczone Wyzsze Kursy Obronne lub szkolenia z zakresu zarzadzania kryzysowego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia



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

¢ o$wiadczenie o posiadaniu poswiadczenia bezpieczefistwa upowazniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg poufne albo zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
majacego na celu uzyskanie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”

¢ 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 pelni 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

e oswiadczenie o posiadaniu poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula TAJNE lub SCISLE TAJNE lub o$wiadczenie o posiadaniu po$wiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do dokumentéw NATO i Unii Europejskiej o klauzuli
CONFIDENTIAL lub wyzszej

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego odbycie Wyzszych Kurséw Obronnych lub szkolenia z zakresu
zarzadzania kryzysowego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Edukacji Narodowej

al. J.CH. Szucha 25, pok.124

00-918 Warszawa

(z dopiskiem , Oferta pracy: BO/WSON/S/2")

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Oferty ztoZzone po terminie (decyduje data wptywu oferty do urzedu) lub oferty niekompletne (tj.
niezawierajace prawidtowych 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
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
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.



