Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 7936 z dnia 28 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
lutego
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: resortowych programow edukacji kulturalne;j
w Departamencie Szkolnictwa Artystycznego i Edukacji Kulturalnej

Warszawa Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17

Warszawa, ul. Kopernika 36/40 00-071 Warszawa

WARUNKI PRACY

- wejscie gtéwne do budynku od strony ul. Kopernika przystosowane dla potrzeb oséb
niepelnosprawnych,

- praca w pokoju wieloosobowym na trzecim pietrze przy monitorze ekranowym powyzej
czterech godzin oraz przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, drukarka, niszczarka,
- prac pod presja czasu,

- podejmowanie decyzji w warunkach stresu,

- obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym liczne kontakty bezposrednie,
telefoniczne, mailowe.

Praca wymaga przemieszczania sie miedzy kondygnacjami budynku.

ZAKRES ZADAN

Rejestrowanie, opiniowanie i realizacja wnioskéw finansowych dotyczacych edukacji kulturalnej i wydarzen
artystycznych w celu wlasciwego i efektywnego rozdysponowania srodkéw finansowych;

Prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie zadan objetych stanowiskiem pracy, w tym udzielanie
wyjasnien wnioskodawcom, w celu sprawnego przebiegu procesu naboru i realizacji wnioskow;
Opracowywanie materiatéw dotyczacych dzialan resortu z zakresu edukacji kulturalnej i dziatalnosci
fundacji nadzorowanych przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Naodowego bedacych w rejestrze DEK w
celu przedstawienia zainteresowanym podmiotom;

Opracowywanie zestawien i sprawozdan dotyczacych finansowania zadan z dziedziny edukacji kulturalne;j i
wydarzen artystycznych w celu monitorowania stanu realizacji zadan oraz dokonywania analizy i
efektywnosci programow;

Opiniowanie wnioskdw o patronaty honorowe, dyplomy, nagrody, odznaczenia resortowe, w celu
uhonorowania os6b wyrdzniajacych sie w dzialaniach na rzecz edukacji kulturalnej oraz przedsiewziec¢
waznych dla kultury;

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze humanistyczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w pracy w dziedzinie kultury

¢ Doswiadczenie w prowadzeniu fundacji i stowarzyszen;

¢ Znajomos$¢ ustawy o fundacjach, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o
stuzbie cywilnej, umiejetnos¢ wspolpracy, kreatywnosc.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze pedagogiczne

¢ Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie A2

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, poczty elektronicznej i Internetu;

¢ Przekazywanie informacji w sposéb jasny i precyzyjny, poprawne wyrazanie mysli w mowie i w pi$mie,
zdolnos$ci negocjacyjne i fatwo$¢é nawiazywania kontaktow, rzetelnos¢ i terminowosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kwestionariusz osobowy zamieszczony na stronie internetowej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego: www.mkidn.gov.pl

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

e 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 niepetnosprawnosé¢ - 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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lutego 2017 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Biuro Podawcze
ul. Krakowskie Przedmiescie 15/17, 00-071 Warszawa
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (022) 42-10-284 rekrutacja@mkidn.gov.pl

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%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wplywu dokumentéw do Ministerstwa,
Biuro Podawcze czynne w godz. 8.15 - 16.15). Dokumenty winny by¢ opatrzone data i podpisane
wlasnorecznie. Dokumenty mozna dostarczy¢ osobiscie do Biura Podawczego lub wysta¢ poczta. W ofercie
nalezy podac¢ adres e-mail. Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji beda
informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty oséb niewskazanych do
zatrudnienia beda komisyjnie zniszczone.Rekrutacja przebiega w trybie dwuetapowym: test wiedzy oraz
rozmowa kwalifikacyjna.

Wzor oswiadczenia dostepny jest na stronie www.mkidn.gov.pl

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ 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 pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



