Ministerstwo Edukacji i Nauki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 39164 z dnia 06 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 &
grudnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: wsparcia technicznego zarzadzania obiektem
w Wydziale Obslugi Technicznej w Biurze Administracyjnym

Warszawa Ministerstwo Edukacji Narodowej

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

WARUNKI PRACY
Czynniki szczegolnie utrudniajagcych wykonywanie zadan:
- zagrozenie korupcja,
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.
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

Realizuje calos$¢ zadan zwiazanych z rozliczaniem uméw zwigzanych z administrowaniem budynku, w
szczegolnosci umoéw dotyczacych konserwacji dZzwigdéw osobowych, klimatyzatoréw, centrali wentylacyjnej,
wezla cieplnego, zieleni, fontanny, dystrybutoréw wody, palarni.

Realizuje calos$¢ zadan zwigzanych z rozliczaniem uméw na dostawe medidw: energii elektrycznej, wody i
$ciekow, ciepla, gazu, wywozu nieczystosci statych.

Bierze udziat w procesie przegladéw stanu technicznego budynku zgodnie obowiazujacymi przepisami
Prawa budowlanego. Prowadzi ksiazke obiektu budowlanego.

Jest odpowiedzialny za realizacje procesu gospodarowania odpadami do utylizacji i recyklingu w
Ministerstwie.

Uczestniczy w pracach komisji przetargowych w postepowaniach prowadzonych w zwiazku z realizacja
zadan nalezacych do wtasciwosci zajmowanego stanowiska. Podejmuje takze dzialania majace na celu
wyegzekwowanie naleznos$ci od kontrahentéw zewnetrznych w przypadku niewtasciwej realizacji umowy.
Gromadzi, przetwarza i udostepnia informacje, w tym w trybie przepiséw o dostepie do informacji
publicznej oraz o ochronie danych osobowych, udziela odpowiedzi na zapytania postéw i senatoréw,
opracowuje wklady do interpelacji z zakresu dzialania Biura Administracyjnego oraz wspdétdziata w
redagowaniu witryny internetowej i intranetowej Ministerstwa.

Archiwizuje wytwarzana dokumentacje w wersji papierowej i elektronicznej (EZD).



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej, 1 rok
doswiadczenia zawodowego w administrowaniu nieruchomosciami

e przeszkolenie z zakresu administrowania nieruchomosciami

e yprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” lub o$wiadczenie o gotowosci do
poddania sie procedurze sprawdzajacej

¢ znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych

e znajomos¢ podstaw prawa budowlanego

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym stuzby cywilnej

¢ samodzielno$¢ i umiejetnos¢ planowanie pracy

¢ umiejetnosé¢ wspodtpracy

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetno$é argumentowania

¢ rzetelnos¢ i terminowosé

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze techniczne
¢ staz pracy: 1 rok w administracji rzadowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu administrowania nieruchomog$ciami

¢ kopia dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” lub oswiadczenie o gotowosci do poddania sie procedurze sprawdzajacej

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

¢ 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 grudnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Edukacji Narodowej



al. J.CH. Szucha 25, pok. 124
00-918 Warszawa
(z dopiskiem ,Oferta pracy: BA/WT/S/1")

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udzial w naborze

* Administrator danych i kontakt do niego: Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. J.Ch. Szucha 25, 00-918
Warszawa

* Kontakt do inspektora ochrony danych: z inspektorem mozna sie skontaktowac przesytajac informacje na adres
mailowy: inspektor@men.gov.pl

* Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

* Informacje o odbiorcach danych: zebrane dane osobowe w zakresie obstugi informatycznej beda przetwarzane
przez Centrum Informatyczne Edukacji - jednostke podlegta Ministrowi Edukacji Narodowej

* Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
» Uprawnienia na podstawie przepiséw RODO:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

* Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a i c oraz art. 9 ust. 2 lit. ai b RODO

* Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie jest
stosowane profilowanie; fakt przekazania dodatkowych danych, niewymaganych w ogtoszeniu, uznajemy za
wyrazenie zgody na przetwarzanie podanych danych.

INNE INFORMACJE:

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

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Oferty ztozone po terminie oraz oferty niekompletne (tj. niezawierajace prawidtowych i wtasnorecznie
podpisanych o$wiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw niezbednych) zostana odrzucone.

Kopie dokumentow dot. stazu pracy / doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ zamkniety okres oraz
wymagany obszar zatrudnienia.

Zachecamy do skorzystania ze wzoru oswiadczen dla kandydatéw, ktore znajduje sie pod ogtoszeniem oraz na
stronie BIP MEN, w zakladce "Praca - wzory oswiadczen”.

Ministerstwo Edukacji Narodowej rekomenduje przesytanie oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie
zamiast kopii dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo.

Przekazanie kopii dokumentdw i oswiadczen dodatkowych nie jest obowiazkowe. Kopie te stanowia jednak
podstawe potwierdzenia speiniania 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 etapdéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22-34-74-852, 22 34-74-244



Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane

z rdwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniong.

WZORY OSWIADCZEN

o wzor oSwiadczen dla kandydatow

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadcze-dla-kandydatow(946).pdf

