Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 17069 z dnia 25 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
listopada
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi Komitetu Polityki Naukowej i rozpatrywania wnioskéw o nadanie odznaczen
panstwowych
Zespot Obstugi Gremidéw Doradczych Ministra w Biurze Ministra

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: permanentna obstuga
klientéw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

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

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia Komitetu Polityki Naukowej (KPN), przesylanie
naptywajacych dokumentéw do wszystkich czlonkéw KPN oraz sprawdzanie kompletnosci dokumentéw
Wspieranie w redagowaniu, w porozumieniu z cztonkami KPN, opinii dotyczacych rozpatrywania spraw
Przygotowywanie protokotow z posiedzen KPN

Przekazywanie opinii, protokotéw i dokumentacji do wiasciwych departamentéw

Organizacja spotkan cztonkéw KPN z czlonkami Kierownictwa oraz dyrektorami departamentéw w MNiSW
Weryfikacja i analiza wnioskéw o nadanie Medali za Dlugoletnia Stuzbe pod wzgledem formalnym w celu
przediozenia Ministrowi do akceptacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w jednostkach sektora finanséw publicznych

znajomos¢ ustawy o zasadach finansowania nauki

znajomos¢ ustawy o stopniach i tytule naukowym oraz o stopniach i tytutach w zakresie sztuki
skuteczna komunikacja, umiejetnos¢ wspotpracy, samodzielnosé i inicjatywa, rzetelnosc¢ i terminowos¢,



umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy witasnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

2 lata doswiadczenia zawodowego we wspolpracy ze srodowiskiem naukowo-akademickim
znajomos$¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
kopie dokumentéw potwierdzajacych w peini wymagany okres oraz obszar do§wiadczenia
zawodowego/stazu pracy (kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zakreséw obowiazkow,
opisow stanowisk lub kopie innych zaswiadczen)

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe doswiadczenie zawodowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 07 listopada 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Biuro Dyrektora Generalnego

Wspdlna 1/3

00-529 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie oraz w liscie motywacyjnym "ogtoszenie - starszy specjalista - BM/Z0OG/6 (A1)”)

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%.

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.
Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidlowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w czesci
»~dokumenty i oswiadczenia niezbedne”), zostana odrzucone.



Kopie dokumentéw dot. stazu pracy/doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ w pelni wymagany okres
oraz wymagany obszar zatrudnienia. Deklaracja (o$wiadczenie) kandydata nie stanowi potwierdzenia stazu
pracy/doswiadczenia zawodowego.

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 dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Do sktadania dokumentéw zachecamy roéwniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Oferte mozna zlozy¢ rowniez 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 zostang 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 zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac pod nr tel. (22) 52 92 735.

W zwiazku z problemami technicznymi, niezaleznymi od MNISW, prosba o nieprzesytanie ofert pracy poprzez
EPUAP.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehnstwo 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.



