Ministerstwo Edukacji Narodowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 25589 z dnia 14 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: osobowych
w Wydziale Kadr, 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:
- okresowe spietrzenie zadan

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 zadania zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw w ministerstwie i trwaniem stosunku pracy, w
tym w szczegdlnosci: kompletuje dokumentacje pracownikéw, zaktada i prowadzi teczki akt osobowych z
uwzglednieniem upowaznien i pelnomocnictw, przygotowuje dokumentacje zwiazana z nawiazaniem i
trwaniem stosunku pracy w celu przekazania pracownikom oraz komorce finansowo-ksiegowej, prowadzi
ewidencje czasu pracy. Podczas realizacji tego zadania obstuguje elektroniczng baze danych kadrowych o
pracownikach ministerstwa.

¢ Realizuje zadania zwiazane z ustaniem zatrudnienia pracownika w ministerstwie, przygotowuje stosowne
pisma w celu uzupemienia dokumentacji w aktach osobowych oraz w celu przekazania informacji do
komorki finansowo-ksiegowej. Ustala prawo do emerytury i renty pracownikow w danym roku
budzetowym, przygotowuje dokumentacje w sprawach emerytalno-rentowych pracownikéw w celu
przekazania jej do ZUS. Archiwizuje teczki akt osobowych w celu przechowywania dokumentacji
pracowniczej. Podczas realizacji tego zadania obstuguje elektroniczng baze danych kadrowych o
pracownikach ministerstwa.

e Bierze udzial w tworzeniu projektéw wewnetrznych regulacji i usprawnien, majacych na celu optymalizacje
polityki kadrowej ministerstwa, takich jak np. projekty procedur, regulaminéw, kwestionariuszy i inne.

o Weryfikuje i ewidencjonuje czas pracy i absencje pracownikéw, ustala uprawnienia pracownikéw do
urlopow (w tym wypoczynkowego, macierzynskiego, wychowawczego i in.), realizuje zadania zwigzane z
udzieleniem przez pracodawce zgody na indywidualny czas pracy, ustala uprawnienia pracownikéw do



nagrod jubileuszowych, dodatkdw stazowych, stuzby cywilnej i innych swiadczen. Podczas realizacji tego
zadania obstuguje elektroniczna baze danych kadrowych o pracownikach ministerstwa.

Prowadzi sprawy wynikajace ze stosunku pracy kadr kierowniczych jednostek podlegtych Ministrowi
Edukacji Narodowej lub przez niego nadzorowanych, przygotowuje pisma i decyzje w tym zakresie w celu
przekazania informacji pracownikom, komérkom finansowo-ksiegowym podlegtych jednostek oraz
departamentom nadzorujacym. Gromadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje.

Bierze udziat w przygotowaniu informacji z zakresu stanu i ruchu kadrowego, wynagrodzen oraz czasu
pracy na potrzeby sprawozdawczosci i kontroli, w celu przekazania ich odpowiednim komérkom
organizacyjnym MEN, Kierownictwu MEN oraz innym podmiotom zewnetrznym, tj. Kancelaria Prezesa
Rady Ministréw, Gléwny Urzad Statystyczny, Centrum Informatyczne Edukacji. Ponadto przekazuje
informacje o zatrudnionych w urzedzie pracownikach na stanowiskach wymagajacych kwalifikacji
pedagogicznych w celu zapewnienia aktualizacji Systemu Informacji Oswiatowej. Podczas realizacji tego
zadania obstuguje elektroniczna baze danych kadrowych o pracownikach ministerstwa oraz elektroniczna
baze SIO.

Realizuje zadania zwiazane ze zglaszaniem, wyrejestrowywaniem oraz dokonywaniem zmian w
zgtoszeniach pracownikéw Ministerstwa do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego w celu przekazania
aktualnej informacji dla ZUS i komoérki finansowo-ksiegowej. Podczas realizacji tego zadania obstuguje
komputerowy program Platnik i Platnik-przekaz elektroniczny.

Wykonuje zadania zwigzane z reklamowaniem od obowiazku peienia czynnej stuzby wojskowej w
przypadku mobilizacji i w czasie wojny oraz zawiadamia wojskowych komendantéw uzupeinien o osobach
podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obstudze kadrowej

znajomo$¢ podstaw funkcjonowania administracji publiczne;

znajomos$¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych

znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

znajomo$¢ przepisdw prawa pracy

znajomos¢ przepiséw emerytalno-rentowych, z zakresu ubezpieczen spotecznych

znajomos¢ przepiséw oswiatowych w zakresie zwigzanym z zatrudnianiem na stanowiskach kierowniczych
jednostek systemu oswiaty

znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie przepiséw ogoélnych, zalatwiania skarg i
wnioskow oraz wydawania decyzji administracyjnych i zaswiadczen

umiejetnos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego

samodzielnos¢

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

rzetelnosc i terminowos$é

umiejetnos¢ argumentowania

umiejetnos¢ wspolpracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

staz pracy: 1 rok w administracji publicznej

wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub studia podyplomowe z zakresu prawa pracy
szkolenia w zakresie kadrowo-ptacowym

znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (B1)

znajomos$¢ ustawy - Karta Nauczyciela

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia dokumentu potwierdzajaca posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego lub ukonczone studia
podyplomowe z zakresu prawa pracy

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych odbyte szkolenia w zakresie kadrowo-ptacowym

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 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/WK/StS/3")

INNE INFORMACJE:

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

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepetlnosprawne.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
prawidlowych 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, ktére sa dostepne na stronie BIP MEN, w zaktadce "Praca"
"wzory oswiadczen 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
obowigzkowe. Kopie te stanowia jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych
w ogtloszeniu.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ rowniez 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 lub 22 34-74-244.

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 pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



